ندريب لرل 


طريقك لاحتراف التدريب 


| | ١ = 


| A | 
yo r ‘7 tA d ` 
1 F si \ 1 J 
l حح‎ j \ 
fy WA q 
/ [ + / ١ l 1 A 
fg fi WA \ | 
u g 1 N i 1 1 l 
os es ed = a ua kd = | شه فا‎ =a اها‎ 





>| 





DISCUSSION ABILITY SKILLS INSTRUCTION PRACTICE 








د .عبدالله محمد اسعد A OM?‏ 


تدريب ال مدربين 
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بسم الله الرحمن الرحيم 
(رب اشرح لي صدري (25) ويسر لي امري (26) واحلل عقدة من لساني (27)) 


صدق الله العظيم 


(سورة طه. الآيات 25-27( 


الإهداء 


إلى روح -al‏ إلى روح al‏ 
إلى روح أبنتي الحبيبة مها 
إلى أبنتي الحبيبة سحر 
إلى أساتذت الأفاضل.. تقديرا وعرفانا 


رحم الله من فارقنا منهم.. وأطال في عمر الباقين 


مقدمة انلكو لماك Seana a‏ 
الفصل الأول: مبادئ تعلم الكبار 1 
نموذج تعلم الكبار DDR‏ 
التدريب ونموذج تعلم الكبار DA Ss Rt‏ 
1- تعلم الكبار عملية اختيارية تطوعية DASE‏ 
2- الشعور بالمسئولية يزيد الرغبة نحو التعلم DASS ENE SSSA‏ 
3- التعلم يبنى على المعلومات الحالية DS O ee rer Mere TE‏ 
4- التعلم عملية تتدرج من البساطة إلى التعقيد DDE‏ 
5- الكبار يتعلمون أفضل من خلال الممارسة ae ener rere?‏ و A EA‏ 
امناخ المحفز لتعلم الكبار Oeste‏ 
مشاركة الكبار في تخطيط وتصميم البرامج RS‏ لل SSE‏ 28 
مفهوم التعلم clase oad‏ ا DED sss eis‏ 
مبادئ تعلم الكبار eee a eae‏ ااا 
الخلاصة SOn [| [ RES RSs‏ 
ت ومواقف SOre aos dios‏ 
تمرين : مبادئ تعلم الكبار A0lla eds‏ 
الفصل الثاني: مقومات المدرب الفعّال الام طبه اع ا ا OS RRS AA‏ 
الملامح العامة للمدرب AR JAI‏ |[ ز |[ [ [ [ AS esis‏ 





1- مظهر ال مدرب ed‏ اا انالا ناسوت اخ وو اوه A ee‏ 
2- مكان وقوف ال مدرب ااا TEE sedate‏ اللو ا ا AAS.‏ 
3- الاتصال مع المتدربين A EERE‏ 
4- الحصول على انتباه المتدربين اا لأس وا لما الوه QOR‏ 
5- عادات مرغوبة ATFs‏ 
مقومات ا مدرب الفعال Aes‏ 
1- الرغبة في العمل ASRS EOS ARSE AAS‏ 
2- القدرة على العمل RE‏ ا ABA A SAAS‏ 
3- السيطرة على جوانب المادة التدريبية د11 AO EE‏ 
4- الاختيار الجيد لأساليب التدريب AOS a ae‏ 
5- القدرة على التحفيز O A E EE‏ 
aS dg yb! -6‏ ال الخو ا فار ال ال 50 
7- القدرة على الاتصال Sa RAA‏ 1 1 1 000 2101 
مهارات رئيسية حاكمة gab‏ فعالية المدرب الاح a‏ قاط ا BL OARS‏ 
1- الإدراك E‏ 
2- إدارة عملية العرض DD Ss EASA‏ 
3- إدارة التفاعل DB E ET E E E obeledeonsdslens dhesdeaptobsveenetslulees E GLY!‏ 
4- إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض A EAE EES‏ 
طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية EE ge‏ 
الخلاصة م00[ Di sates 1 E‏ 
تمرين: قيم نفسك بنفسك سسكا ا سسا لاوط و SSSR‏ 
استقصاء: تعرف على مهاراتك التدريبية Saas‏ 
الفصل الثالث: تصميم البرنامج التدريبي 00000000010 ODi‏ 


مفهوم البرنامج التدريبي 18 1[ |1[ 1[ r‏ 1 11111 





3- الصلاحية TOSSES RS‏ 
مراحل تصميم البرنامج التدريبي ا ا وب ا EEIE‏ 
أولاً: أهداف البرنامج beta Sa ua ich a E‏ [ 011 
ثانيا: موضوعات البرنامج وتحديد أولوياتها BE [ EEA‏ 
WE‏ المواد التدريبية DE rte tear a‏ ز د د 0101012 0 AA‏ 
رابعاً: أساليب التدريب وال مساعدات التدريبية 10011212121111 1 1 1 1 ا A‏ 
خامساً: مدة البرنامج ومكان انعقاده 0110 117010101 
سادساً: أساليب اختيار المدربين والمتدربين 00021211 ا O‏ 
سابعاً: تصميم الجدول الزمني للبرنامج OSS SSNS‏ 
ثامناً: ميزانية التدريب BESSA‏ 
الخلاصة sasacsocdeceatet EE‏ 7 1011 
تمرين: ماذا تفعل.. لو كنت مكانه؟ SIROTA‏ 
ورشة عمل : تصميم برنامج تدريبي T‏ ا و م و ا ا 
الفصل الرابع: تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي Beten‏ 
متى نحتاج إلى تحديد وصياغة الأهداف؟ اطي اب ا ال اجام د ل ل Del Rca ee‏ 
ISU‏ نهتم بتحديد الأهداف في مجال التدريب؟ اللا لاد و اقل DRAGS‏ 
أنواع الأهداف التدريبية اا ا 10 11717 
عناصر كتابة الأهداف التدريبية التفصيلية ae‏ ا ا ا ل EI‏ 
أولا: عمل أو فعل يمكن ملاحظته OSES EEEE AEE E ESAS‏ 
ثانيا: معيار لقياس الأداء GRR Sa‏ 


ثالثا: الظروف المحيطة بالأداء RESA‏ ا ا 
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كيف تكتب الهدف التدريبي؟ و م لاو الخ الحو اخ قم انا قم فوم ل نط مل OT‏ 
أمثلة لكتابة الأهداف التدريبية OR SN E S ATA‏ 
تحديد الأهداف وتحديد موضوعات البرنامج OO teal ashe deel ee Macnee‏ 
تحديد أولويات الموضوعات التدريبية TOO ERASERS‏ 
الخلاصة عا عو ل ار ل ا LOB ales‏ 
تمرين: كيف تكتب الأهداف التدريبية؟ Sa ee ee Oe ee ee‏ 
ورشة عمل : كيف تصيغ الأهداف التدريبية؟ OS esase‏ 
تمرين: أخطاء في تحديد موضوعات البرنامج التدريبي LO tee AA OR IA‏ 
الفصل الخامس: إعداد وصياغة اممواد التدريبية LOSSES‏ 
إرشادات dole‏ لإعداد Slob!‏ التدريبية EAS RS‏ م1121 
كتابة وصياغة المادة التدريبية ا 000 
ماذا تراعى عند الكتابة الفعلية للمادة التدريبية Eee ra DD‏ 
استخدام الأشكال والرسوم التوضيحية في الكتابة LIS‏ 
مبادئ كتابة وصياغة المادة التدريبية eat‏ ا ا ا ا ل ا DLO‏ 
أولا: ا مبادئ التي تتعلق بالمقدمة eat‏ اموا الما الم اام لا و E‏ 
ثانيا: ا مبادئ التي تتعلق بالتفسير والشرح IRR‏ 

ثالثا: المبادئ التي تتعلق با ملخص EO‏ و 12 
الخلاصة 1 
ت ومواقف عملية LEARNS‏ 
تمرين: تحديد وترتيب polis‏ امادة التدريبية cea ase Rea ose aes‏ و TBO‏ 
الفصل السادس: طرق وأساليب التدريب SASS‏ د و DA‏ 
إستراتيجية التدريب ةا LSE OAR‏ 


العوامل التي يجب مراعاتها في اختيار الإستراتيجية Bi aa T e a E‏ 





ا محتويات 11 

أ- الأهداف التدريبية aaa:‏ 22-ز < < < <ز<ز< + + + 111111111011111 

ب- محتوى امادة التدريبية الت الي حا ا مو E E‏ 

ج- خصائص مجموعة امتدربين 0 0 

د - مكان التدريب والتسهيلات التدريبية haere‏ لم AE‏ مام الس OSCARA‏ 

ه - الوقت المخصص للتدريب SR ES‏ و ا اله ا ل ل ا LISE N‏ 

TSE ERs: ASU) التكلفة‎ -9 
Saas kata RESA طرق وأساليب التدريب‎ 
LIOR المحاضرة.. والمحاضرة النقاشية‎ -1 

LO O O A E التمرين التدريبي‎ -2 

VAG ESN ESE SIR TS EE. الحالة الدراسية‎ -3 

TAS و‎ N EDETE ERE التعليم المبرمج‎ -4 

AO TR N E en ela Comes OO a ee تمثيل الأدوار‎ -5 

6- حلقات النقاش ا AAR‏ 0 1 

öll -7‏ العملي االطو ةا و حومط الدع قال ةو اا ISZ o en a a‏ 

ISSR S E A A EE ale een tae الأفلام التدرسة‎ 8 

الخلاصة E EE Raa Sa aa‏ 
طرق وأساليب التدريب: " قضايا للحوار " E A‏ ل ا 1517 
تمرين : مواقف تدريبية تبحث عن أسلوب تدريبي SRR‏ ا 1591 
الفصل السابع: معينات التدريب: مجالات الاستخدام ومقومات النجاح LOLS‏ 
اذا نستخدم الوسائل السمعبصرية في التدريب؟ EE‏ 
معينات التدريب مفيدة.. لكن لها خطورتها AAS‏ اماف نظ مخ اللاو LOSS‏ 
العوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار معينات التدريب RRR‏ 165 
1- تحديد الهدف من استخدام الوسيلة ال مساعدة LOGS‏ 

DG eis ees cava sheet va Bid esta ta ep a nee alate tAey مجموعة المتدربين‎ yailas -2 
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3- الأهداف التدريبية ل 167 
4- بيئة التدريب ا TOROSAN‏ 
5- التكلفة LOSER JUI‏ 
الوسائل التدريبية ال مساعدة شائعة الاستخدام EN‏ بوبم الات الو ا TER y‏ 
1- السبورة الورقية LO aed 1 a e ag A aha‏ 
2- السبورة المعدنية البيضاء E SAREE TE‏ 170 
3- السبورة المغناطيسية EL See Oy‏ 
4- جهاز العرض الضوئي iA EE nO‏ 
5- القطع والأشياء المادية TANER SAR‏ 
6 النماذج العملية DSRS RAST‏ 
7- جهاز الفيديو SS‏ اا ا 175 
المعينات التدريبية ليست هي الهدف ee E‏ ب-002020 0 اا s‏ 
الخلاصة AC E ESO E TERE OT SECRET Tea RTT‏ 
ت ومواقف عملية ONS RRs‏ 
التوظيف الفعّال ل معينات التدريب: " قضايا للحوار " Sl acter ei en‏ 
الفصل الثامن: تنفيذ عملية التقديم والعرض 8 1100| 
الدقائق الخمس الأولى LOGS TE GR neu aan‏ 
ely‏ علاقة فعالة مع المتدربين OE‏ 
القدرة على الإقناع OE CERO AEE GD PE EEE‏ 
مقومات التقديم والعرض الفعال D E E E‏ 
بناء الثقة بنفسك 10100008 
تفادى العادات السيئة للتحدث REGAL‏ 156 
الاتصالات غير اللفظية lE VAE RADA E‏ 


استخدام الدعابة tack‏ ال de‏ ل ا ا OG‏ 





الخلاصة IISA E‏ 
تطبيقات ومواقف عملية DOLORES ARS‏ 
الفصل التاسع: التعامل مع المواقف والأسئلة والأنمماط الصعبة DOS eR‏ 
أولا: المواقف الصعبة EEE‏ لخ الح ل ا ا DOR‏ 
1- صمت مجموعة المتدربين P E E E RSS‏ 
2- الانتقال السريع من فكرة لأخرى DOSS SARS RS‏ 
3- الانتقال البطيء من فكرة لأخرى TEST‏ اط ا ا DOOR RLS Ee A‏ 
4- الضوضاء الصوتية من قبل المتدربين DIO ai‏ 
5- الخروج موضوع العرض عن مساره ا مخطط DIOS‏ 
6- مشكلات شخصية بين بعض المتدربين DILSAR‏ 
7- مشكلات شخصية بين المدرب وأحد المتدربين SIRENS OS ES‏ 
ثانيا: التعامل مع الأسئلة الصعبة اا اماو DIL MASTS RSS‏ 
انتبه لهذه الأنواع من الأسئلة 10 ذا 
ثالثا: التعامل مع بعض bY!‏ الصعبة O17 Sty ea ae ce ee‏ 
أنماط صعبة.. لماذا؟ وما هي؟ 1 DIE‏ 
الخلاصة EEE EAE‏ انطاوم ماما امو ام و مالل EEEE AN estate‏ 221 
فكر ثواني.. تكسب متدرب PG EE E‏ 
" مواقف عملية " 08 0 0 a‏ 
تمرين: أنماط المتدربين DISS RO RASRA AGAR‏ 
الفصل العاشر: أخطاء يرتكبها ال مدربون .. كيف تتجنبها؟ Sah‏ ارو ا ا ار DIO ete‏ 
أولا: نصائح عامة وأساسية DDR tai‏ 
ثانيا: أخطاء يرتكبها المدربون قبل الذهاب إلى القاعة DSA AMR‏ 


ثالثا: أخطاء يرتكبها المدربون داخل القاعة DSO‏ 
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رابعا: أخطاء يرتكبها ال مدربون بعد التدريب لاطو اخ الم تاوقو 242 
الخلاصة ROAR‏ سن SDAA ERA‏ عه ا RSENS‏ مقاب أ ا لطا tas‏ اخ ولع ام DAA‏ 
تطبيقات 18[ 1[[ذ[ز[ 1[ [ز[ [ [ ز [ [  [‏ اا 


م يكن دافعي لتأليف الكتب In S‏ منذ زمن بعيد. رغم أنني شاركت في بداية حياتي الوظيفية 
في تأليف كتاب بعنوان "العلوم السلوكية بين النظرية والتطبيق"” مع الأستاذ الدكتور إبراهيم الغمريء 
كما شاركت عندما كنت رئيسا لقسم الإدارة بكلية الدراسات التجارية بالكويت في تأليف كتاب بعنوان 
"العلاقات الإنسانية"» مع الأستاذة ليلى العريان. رغم ذلك وعلى الرغم مما يتوافر لدى من كتابات 
مواد تدريبية يزداد sus‏ صفحاتها عن 10000 dodo‏ وذلك من خلال ممارستي Ligh‏ التدريب لفترة 
تقترب من الأربعين Lele‏ أقول رغم كل US‏ م يكن هناك ما يدفعني لتأليف الكتب» حيث م OST‏ 
أرغب أن أضيف رقما إلى عدد الكتب التي تمتلئ بها المكتبات المصرية والعربيةء فقد كنت أبحث عن 


ومع مرور السنين» وممارستي digh‏ التدريب منذ أن بدأت Glo‏ الوظيفية كمعيد بمعهد الإدارة 
العامة " أكادمية السادات حاليا "» ومع ممارستي العمل كخبير أول للتدريب بشركة الخبراء العرب في 
الهندسة والإدارة " تيم مصر - تيم إنترناشيونال "» وهى تعتبر من أولى وأكبر شركات التدريب في الوطن 
العربي. ثم مديرا bole‏ ومدربا بشركة البيت الخليجي للاستشارات " سمينار c"‏ وهى شركة مصرية 
كويتية. لقد أتاح لي كل ذلك أن أمارس دورى كمدرب داخل مصرء وفى جميع الدول العربية تقريباء 
مما أتاح لي الفرصة لاكتساب العديد من الخبرات في مجال التدريب» وتكون لدى كم هائل من 


الخبرات المتراكمة من خلال ما قمت بتنفيذه من برامج تدريبية تجاوز عددها الألف برنامج. 
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ومن خلال مشاركتي كمقيم لمجموعة من المدربين خريجي دورة "إعداد مدرب" التي يعقدها 
مركز تدريب العاملين بالجهاز الحكومي التابع للجهاز ا مركزي للتنظيم Bele lola‏ فكرة إعداد 
هذا الكتاب» حيث وجدت أنه ليس من المناسب أن أترك كل هذه الخبرات المتراكمة حبيسة داخلي» 
دون أن تكون متاحة لكل من يرغب في الاستفادة منها. 

كما أعتقد أنني قد عثرت أخيرا على هذا الشيء المختلف. فكتاب "تدريب الممدربين: طريقك إلى 
احتراف التدريب: منهج تطبيقي" لن يكون مجرد رقم يضاف إلى الكتب المتوافرة بالمكتبات. وذلك 
لسببين: أولهما أنه يغلب عليه وف كل فصل من فصوله الصبغة العملية. حيث أنني من المؤمنين أننا 
نتعلم Learning By Practicingdujlobl‏ حيث لا تكتسب مهارة دون ممارسة» كما أنني من المؤمنين 
أيضا أننا نفهم من خلال التطبيق والفعل Gig Understanding By Doing‏ المعرفة وحدها رغم أهميتها 
لا تكفى لإكساب اللهارة» وما يتناوله الكتاب ما هو إلا مجموعة من المهارات التي يجب أن يجيدها 
ويتقنها المدرب Seal‏ وثانيهما أن عدد ما كتب في هذا المجال وما يتوافر منه في المكتبات العربية 
بصفة dole‏ مازال محدودا. أدعو الله أن أكون قد وفقت في توفير مرجع علمي ذا منهجية تطبيقية, 
ويكون عونا سواء لمن يعدون أنفسهم للعمل كمدربين أو لمن بمارسوه بالفعل. 

ولي تتحقق أهداف هذا الكتاب» فقد تم تقسيمه إلى عشرة فصولء الأول بعنوان "مبادئ تعلم 
الكبار" باعتبارها الأساس والركيزة الأساسية التي يعتمد عليها المدرب في ممارسة مختلف الأنشطة 
التدريبية التي يقوم ly‏ حيث يتناول هذا الفصل نموذج تعلم GL!‏ والفروق diy‏ وبين نموذج تعليم 
الصغار والشباب» وهو فارق جوهري إن م يدركه المدرب ضل الطريق» وخصائص الناخ ال محفز لتعلم 
الكبار. ثم المبادئ التي يقوم عليها تعلمهم. 

أما الفصل الثاني فهو بعنوان "مقومات المدرب "JRA‏ ويركز بصفة أساسية على الملامح العامة 
للمدرب» والتي تنعكس على فعالية أداء دوره كمدرب» ثم نعرض للمقومات الأساسية للمدرب» والتي 


يمكن من خلال تملكه لها أن يكون مدربا فعالا بحق. 
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ويتناول الفصل الثالث موضوع "تصميم البرنامج التدريبي"» والذي يتكون من مجموعة من 
الحلقات المترابطة والمتصلة ببعضها البعض بشكل متناسق ومتناغم» والتي يكون للمدرب دورا رئيسيا 
في معظمهاء ويركز الفصل على معايير التصميم الناجح للبرنامج التدريبي» ثم مراحل ومكونات 


gles‏ الفصل الرابع موضوع "تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي"» باعتبارها الركيزة 
الأساسية لنجاح البرنامج» حيث يترتب عليها تحديد موضوعات البرنامج» ومادته التدريبية» واختيار 
طرق وأساليب التدريبء وأساليب تقييم البرنامج. لذلك يتناول هذا الفصل أنواع الأهداف التدريبية 
وقواعد كتابتهاء وكيفية LLS‏ الهدف التدريبي من خلال مجموعة من الأمثلة التطبيقية. مع بيان 


العلاقة بين أهداف البرنامج وتحديد موضوعاته. 


وتم تخصيص الفصل الخامس موضوع "إعداد وصياغة ال مواد "ija‏ فيعرض لبعض 
الإرشادات العامة لإعدادهاء ومتطلبات LLII‏ والصياغة الجيدة la)‏ واستخدام الأشكال والرسم البياني 
في الكتابة» ثم المبادئ التي يجب أن يتعرف عليها المدرب ويجيد استخدامها عند إعداده للمواد 


dug yas 


والفصل السادس بعنوان "طرق وأساليب التدريب". فيعرض eg gah‏ إستراتيجية التدريب 
باعتبارها تمثل المزيج ا مناسب من طرق وأساليب التدريب» ثم يتناول عددا من طرق وأساليب 
التدريب شائعة الاستخدام موضحين مجالات تطبيق كل Laie‏ والمزايا والعيوب» ومن خلال بعض 
النماذج العملية نحاول مساعدة المدرب على كيفية تصميم التمرين التدريبي باعتباره من أكثر الطرق 
استخداما ومن أكثرها فعالية. إن طرق وأساليب التدريب هي عدة المدرب JLA‏ وهى أدواته. فإذا 
أفتقدها ضل الطريق للمرة الثانية. 

ويعالج الفصل السابع موضوع "معينات التدريب: مجالات الاستخدام ومقومات النجاح"» 
حيث يوضح أهمية استخدام الوسائل السمعبصرية في التدريب» وأهم العوامل التي تساعد المدرب 
على الاختيار السليم لهاء والخصائص المميزة لكل من هذه الوسائلء بالإضافة إلى بعض الإرشادات 


والتوصيات التي تتعلق باستخدامها. 
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Li‏ الفصل الثامن فهو بعنوان "تنفيذ عملية التقديم والعرض"» فيعرض لأهمية الدقائق الأولى 
لعملية التقديم والعرض في اللقاء التدريبي» ومقومات التقديم والعرض JLA‏ وأساليب بناء الثقة 
لدى المدرب» وكيفية تفادى العادات السيئة للتحدث. مع بيان أهمية المناخ الودي ey tly‏ للقاء 
التدريبي. 

الفصل التاسع بعنوان "التعامل مع المواقف والأسئلة والأماط “deat!‏ ويشير إلى بعض 
المواقف الصعبة التي قد تواجه المدرب أثناء اللقاء التدريبي وكيفية مواجهتهاء وبعض صور للأسئلة 
التي قد تمثل صعوبة للمدرب وبعض الإرشادات للتعامل الفعّال معهاء ونختتمه ببعض النماذج 
والأنماط الصعبة من المتدربين» موضحين خصائص كل منها وأساليب التعامل معها. 

أما الفصل العاشرء فهو بعنوان "أخطاء يرتكبها المدربون: كيف تتجنبها". وهو خلاصة تجربة 
ممارسة وسنوات طويلة» حيث يبدأ الفصل ببعض النصائح العامة والأساسية للمدرب» ثم الإشارة إلى 
بعض الأخطاء التي يرتكبها المدربون قبل الذهاب إلى قاعة التدريب» وأخطاؤهم داخل القاعة. ثم بعد 
انتهاء التدريب» موضحين LAS‏ تجنب وتفادى هذه الأخطاء. 

وفى نهاية كل فصل توجد خلاصة تتضمن أهم الأفكار والنقاط التي يتضمنهاء بالإضافة إلى 
تمارين» أو تطبيقات. أو مواقف عملية. 

لقد أتاح لي مساري الوظيفي على مدى عدة عقود العمل كمدرب عايش وتعايش مع منظومة 
العملية des sil‏ ومررت بالعديد من المواقف والتجارب» واكتسبت الكثير من الخبرات التي أجد لزاما 
على أن أنقلها إلى من يعمل في مجال التدريب الآن كمدرب» أملا في الإسهام بقدر من الفائدة مما 
يمكن استخلاصه من دروس مستفادة من خلال قراءة هذا الكتاب» والذي يرتكز بصفة أساسية على 


مجموعة من التجارب والخبرات العملية. 
والله ولى التوفيق.... 


المؤلف 
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; مبادئ تعلم الكبار 
يع ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 
BS‏ موذج تعلم الكبار 
ES‏ التدريب ونموذج تعلم الكبار 
المناخ المحفز لتعلم الكبار 
مشاركة الكبار في تخطيط وتصميم البرامج 
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تمرين: مبادئ تعلم الكبار 





الفصل الأول 


مبادئ تعلم الكبار 





يأخذ JIRA Grab!‏ باهتمام في اعتباره "مبادئ تعلم الكبار" عند ممارسته للتدريب» حيث أنها 
تعتبر الأساس والركيزة الأولى لكل مكونات الأنشطة التي قد بمارسها المدرب Faul‏ من تحديد أهداف 
البرنامج وموضوعاته» وإعداد المادة dug ill‏ وتحديد وتصميم الطرق والأساليب deg Atl‏ واستخدام 
المعينات السمعبصرية» وحتى تواجده في قاعة التدريب سواء لتنفيذ dude‏ تدريبية أو يوم تدريبي أو 
برنامج تدريبي متكامل. 

ولإبراز أهمية هذا الأمر نتناول في هذا الفصل نموذج تعلم الكبار والافتراضات التي يقوم Ladle‏ 
العلاقة بين التدريب ونموذج تعلم الكبارء خصائص امناخ المحفز لتعلم الكبارء أهمية مشاركة الكبار في 


تخطيط وتصميم البرنامج التدريبي» ثم نعرض أخيرا لأهم مبادئ تعلم الكبار. 
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لا تمارس دورك كمدرب إلا إذا كنت واعيا ومدركا ومتفهما لمبادئ تعلم 
الكبار 


إن الوعي والإدراك والتفهم لمبادئ تعلم الكبار يعتبر أحد الفروق الأساسية والجوهرية بين التعليم 
والتدريب ؛ فجميع مؤسسات التعليم في المجتمع الحديث قد أنشئت lal‏ وحصريا لتعليم الصغار 
والشباب» ويقوم نموذج تعليم الصغار والشباب على افتراضات تتناسب مع طبيعة هذا النوع من 
التعليم» فا مسئولية كلها سواء فيما يتعلق ها يجب أن يتم تعليمه» أو متى يتم هذا التعليم» أو تقييم 
ما إذا كان التعليم قد حقق هدفه أم لاء تقع على عاتق المدرس أو SLUM‏ ولا يتحمل أو يشارك 
الصغير أو الشاب gb‏ دور في هذا الخصوصء فهم مجرد متلقين Ub‏ يلقى عليهم submissive recipients‏ 
من معلومات وتوجيهات من المدرس أو الأستاذ المحاضرء حيث لا يتوافر لهم من الخبرة ما يساعدهم 
على أن يكونوا مصدرا من مصادر عملية التعلم. 

ومع بداية ظهور برامج لتعليم وتعلم الكبار في الربع الأول من القرن الماضي» حيث أستخدم 
معهم نفس نموذج تعليم الصغار والشباب» مما أسفر عن العديد من الممشكلات التي تتمثل في 
انسحاب الكثيرين من هذه البرامج حيث كان الحضور اختيارياء بالإضافة إلى ضعف الحافز لديهم» 
وانخفاض مستوى أدائهم. 

لقد أسفرت الدراسات التي أجريت عن تعليم الكبار عن بعض الافتراضات التي تتعلق بهذا 


0 


الشأن من أهمها ما يلي : 





(1) Knowles, Malcom S., Andragogy in Action (San Francisco: Jossey-Bass, 1984), PP. 24-28. 
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الكبار في حاجة OY‏ يعرفوا BU‏ يجب أن يتعلموا ولماذا يجب عليهم أن يستثمروا وقتهم 
وجهدهم في هذا التعليم» فهم في dole‏ لمعرفة ما هي الفائدة التي ستعود عليهم» وما هي 
الخسارة أو التكلفة التي سيتحملونها إذا م يحصلوا على هذا النوع أو الكم من التعليم» ويترتب 
على ذلك أنه يقع على عاتق من يتولى تعليم الكبار تحمل مسئولية خلق الرغبة للمعرفة والتعلم 
لديهم. لذلك على المدرب أن يدرك أهمية التعرف على مبادئ تعلم LII‏ واختلافها عن مبادئ 
تعلم الصغار والشباب» وكيف سينعكس ذلك إيجابا على ممارسة دوره كمدرب. 

الكبار في حاجة شديدة للتوجيه الذاق» فمفهوم مصطلح "الكبار" في حد ذاته يشير إلى هؤلاء 
الذين يكون لهم دورا ملموسا في إدارة شئون حياتهم, كما يشير إلى أنهم يجب أن يتحملوا 
مسئولية اتخاذ قراراتهم» أي pail‏ يرغبوا في أن ينظر إليهم» ويتعامل معهم الآخرون على أنهم 
قادرين على اتخاذ ما يتعلق بشئونهم من قرارات» وقادرين على تحمل مسئولياتها وما يترتب 
عليها من نتائج وآثار. 

الكبار يتوافر لديهم مخزون هائل ومتنوع من المعرفة مقارنة بالصغار والشباب» فبقدر ما مضى 
العمر بالإنسان - مع بعض الاستثناءات - بقدر ما تتراكم وتتنوع لديه الكثير من الخبرات. 

يكون الكبار أكثر استعداذا للتعلم حينما تنعكس عليهم خبرة ما رون به من مواقف. وتشعرهم 
أنهم في حاجة لمزيد من ا معرفة» وفى dole‏ لتنمية مهاراتهم ليصبحوا FSÍ‏ قدرة وكفاءة في أداء ما 
يمارسونه من algo‏ ويختلف ذلك بالطبع عما يفترضه نموذج تعليم الصغار والشباب» والذي 
يفترض أنهم سيتوافر لديهم الاستعداد للتعلم إذا أخبرهم بذلك من هثل السلطة بالنسبة 
لهم. إن العوامل والضغوط التي تدفع الصغار والشباب للتعلم تختلف بلا شك عن تلك 
التي تدفع GLO!‏ فإذا كانت ممارسات الآباء والمدرسين والأساتذة والمنافسة على الحصول 
على درجات ale‏ والانتقال من مرحلة دراسية لأخرى تمثل دوافع للصغار والشباب» 


فإن الكبار لهم دوافعهم المختلفة» والتي قد تتمثل في الحصول على dsl pel‏ أو 


=| 


-2 


-3 


-4 
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ترقية. أو توفير ظروف عمل أفضل وغير ذلك من dolge‏ باختصار إذا كانت دوافع الصغار والشباب 


للتعلم قد تكون مفروضة عليهم» فإن دوافع التعلم للكبار JRE‏ أمرا اختياريا بالنسبة لهم. 


التدريب ونموذج تعلم الكبار 

توجد علاقة وثيقة بين النشاط التدريبي ونموذج تعلم LSI‏ حيث أن إدراك وفهم المدرب 
لكيفية تعلم الكبارء سوف يعكس آثاره على تصميم Soll‏ التدريبية وتتابعها بشكل منطقي» وعلى 
اختيار الطرق والأساليب التدريبية المناسبة, بالإضافة إلى الإدارة الفعالة للجلسة التدريبية. ونوضح O‏ 
فيما يلي بعض الجوانب التي يمكن أن يستفيد منها المدرب. وذلك من خلال إدراكه وفهمه لنموذج 
تعلم الكبار: 


1 - تعلم الكبار عملية اختيارية تطوعية 


ليس هناك ما يدعو إلى إجبار الكبار على RE ele!‏ لم تكن لديهم قناعة أو رغبة بأنهم سوف 
يجنون ثمار ما يتعلمونه» فإنهم يفتقدون الرغبة ele‏ وبالتالي GIS‏ مسئولية إيجاد هذه الرغبة يقع 
على كاهل المدرب» مما يتطلب منه ضرورة مراعاة مدى ارتباط موضوعات البرنامج والأفكار التي 
يتضمنها كل من هذه الموضوعات مع طبيعة الوظائف والمهام التي يقوم بها المتدربونء بالشكل الذي 


يولد لديهم الإحساس بأنهم سوف يحصلون على الفائدة من وراء حضور البرنامج التدريبي. 
2 - الشعور بالمسئولية يزيد الرغبة نحو التعلم 


إن مجرد إدراك الكبار بأنهم هم الذين يقررون ما إذا كانت لديهم الرغبة في التعلم من 
dose‏ يولد لديهم الشعور أنهم يتحملون ال مسئولية. وهذا من BLE‏ أن يزيد لديهم الرغبة 
في التعلم» فهم أصحاب القرار وهم مسئولون عن قرارهم. وبالتالي على اللمدرب أن يبنى 





)2( Leigh, David, A Practical Approach for Group Training (London: Biddles Ltd, 1991), PP. 30-31. 





25 LSI تعلم‎ ole 





فوق ذلك» من خلال حرصه الدائم على إشعارهم أنهم مشاركون في تصميم البرنامج والسماح لهم 
بإبداء ملاحظاتهم lad‏ يتعلق بهذا الأمر. يضاف إلى ذلك إدراكه لتزويدهم Le‏ يرغبون في معرفتهء 
وليس بما يرغب هو أن يزودهم به. إن إدراك المدرب طوال الجلسات التدريبية بحاجات المتدربينء 


SEA استجابته لها تعتبر من الركائز الأساسية للمدرب‎ ås wg 


3 - التعلم يبنى على المعلومات الحالية 


من خصائص تعلم الكبار أنهم ينظرون إلى ما يتوافر لديهم من معلومات على أنها الأساس الذي 
يبنون عليه تعلمهم» حيث أن قدرة الكبار على التعلم تتوقف إلى حد كبير على ما يتوافر لديهم من 
خبرات ومعلومات. لذلك يجب أن يحرص المدرب على معرفة القدر المناسب من المعلومات التي 
تتعلق بخصائص المتدربين» سواء من Cus‏ طبيعة وظائفهم» مؤهلاتهم العلمية» والخبرة التي تتوافر 
لديهم. إن توافر هذه المعلومات لا يساعد المدرب فقط في تحديد كم ونوعية الأفكار التي يعرض La)‏ 


بل إنها تمكنه أيضا من اختيار الطرق والأساليب المناسبة لتناول هذه الأفكار. 
4- التعلم عملية تتدرج من البساطة إلى التعقيد 


lb‏ أن التعلم يبنى على ما يتوافر لدى المتدربين من معلومات وخبرات dle‏ فإنه من 
الطبيعي أن تعتبر هذه المعلومات والخبرات مثابة الأساس الذي يبدأ به المدرب. ثم ينتقل تدريجيا 
للمعلومات والأفكار الأكثر تعقيدا. وبالتالي» فإنه من غير المرغوب أن يبدأ المدرب تناوله للموضوع 
التدريبي بالأفكار المتقدمة أو الأكثر تعقيداء وإلا سيترتب على ذلك نفور بعض المتدربين وافتقاده لهم. 
لذلك على المدرب أن يتحقق أن خطة الجلسة التدريبية تقود المتدرب من خلال الأفكار التي يعرض 
لها خطوة بخطوةء كما أن عليه ألا ينتقل من فكرة إلى أخرىء إلا بعد أن يتحقق من فهم واستيعاب 
المتدربين للفكرة التي يعرض لها. 
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5- الكبار يتعلمون أفضل من خلال الممارسة 

يتعلم الكبار بشكل أفضل بقدر ما يتاح لهم من فرص للمشاركة أثناء اللقاء التدريبي» ولاشك أن 
ذلك يتطلب أن تتضمن خطة الجلسة التدريبية بعض الأنشطة التدريبية» التي تمكن المتدربين من 
اختبار وقياس مدى فهمهم واستيعابهم Ub‏ يطرح من أفكار خلال الجلسة التدريبية. ولا يمكن للمدرب 
الذي يعتمد على أسلوب المحاضرة أن يحقق WS‏ حيث أن ذلك لا يتحقق إلا باستخدام العديد من 


طرق وأساليب التدريب التطبيقيةء مثل التمارين التدريبية» والحالات Ales!)‏ وتمثيل الأدوار وغيرها. 


المناخ المحفز لتعلم الكبار 

كما ذكرنا من قبلء فإن النقاط السابق ذكرها تمثل ركيزة أساسية للمدرب SLED‏ فهي تعتبر 
بمثابة المناخ الذي سيمارس فيه المدرب نشاطه التدريبي» كما تعتبر محددة لسمات وخصائص هذا 
ا مناخ» والتي نلخصها فيما يلي: 


1- مناخ يقوم على الاحترام المتبادل بين المدرب والمتدربين.. فالفرد بصفة dole‏ يكون لديه رغبة أكبر 
للتعلم إذا شعر أنه يحترم من قبل من يقومون بتعليمه. إن إشعار المتدرب dil‏ موضع احترام من 
ا هدرب يأخذ صورا متعددة منها: التخطيط المسبق والجهد الذي يبذله ال مدرب في إعداد موضوع 
التدريب» الحرص على التواجد بقاعة التدريب قبل موعد اللقاء بفترة å wlio‏ أسلوب إدارة 
الجلسة التدريبية وإتاحة الفرصة للمتدربين للمشاركة بشكل فعال. 

2- مناخ يقوم على التعاون وليس التنافس أو الصراع.. لذلك على المدرب أن ينتبه إلى ما يعرضه من 
LÍ‏ وما يتم استخدامه من تمارين أو حالات تطبيقية» وكيفية إدارته للجلسة التدريبيةء وبحيث 
يساعد كل ذلك على إحساس الممتدربين أنهم مجموعة متعاونة ومتناسقة. وبحيث لا Wor‏ لديهم 


الإحساس بالتصارع والتناحر. 


3- مناخ داعم للأفكار وليس تقييمي لها.. فمناخ تعلم الكبار وهكذا مناخ اللقاء 


التدريبي هو مناخ ely‏ فالمدرب SEA‏ لا يهدف إلى استعراض معلوماته» أو إبراز 
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بعض القصور في معارف المتدربين» حيث أن القصور في معرفتهم أمرا طبيعيا وإلا ISLE‏ يحضروا اللقاء 


التدريبي» كما أن زيادة معلوماتك عنهم هي أيضا أمرا طبيعياء وإلا BU‏ تم اختيارك لعرض هذا 


الموضوع. لذلك عليك عزيزي المدرب أن تبتعد عن الأحكام والتقييمات التي تثير حساسية بعض 


ا متدربين» وبحيث يكون مناخ الجلسة التدريبية مناخا محفزا وليس مناخا محبطا. 


مناخ يقوم على الثقة المتبادلة.. هناك غريزة إنسانية تتجه إلى ضعف الثقة فيمن Lig‏ السلطة 
بالنسبة للآخرينء وال مدرب LH‏ يجب أن يعي US‏ فهو هثل شكلا من أشكال السلطة لدى 
المتدربين لاسيما في بداية لقائه بهم» WY‏ عليه أن يعمل على الإقلال من عدم الثقة الغريزية لدى 
المتدربينء وذلك من خلال تعريفه بنفسه للمتدربين كإنسان وليس كخبير, والتلاطف معهم دون 


تجاوزء والنداء عليهم بأسمائهم,» والإنصات بتركيز ما يقولون أو يطرحونه من أسئلة. 


مناخ ودي مرح ممتع.. تذكر عزيزي المدرب أننا نحب اللعب لأنه ممتع» ونحب العمل أيضا إذا 
كان ممتعا والعكس صحيح. وينطبق ذلك أيضا على التدريب» فسوف تكون للجلسة التدريبية 
نتائج dle‏ وستنعكس هذه النتائج على المتدربين بشكل إيجابي إذا شعروا أن المناخ التدريبي 
يوفر لهم هذه الروح المرحة والممتعة, دون الإخلال بالطبع بتحقيق الأهداف الأساسية للجلسة 
التدريبيةء بل إن ا مدرب TA!‏ يدرك أن هذا ال مناخ الودي الممتع هو أحد أدواته وأسلحته 
لتحقيق أهداف الجلسة التدريبية بشكل فعال. 

مناخ إنساني.. فالتعلم هو blis‏ إنساني» WY‏ يجب أن يحرص المدرب على بناء مناخ يشعر فيه 
المتدربون أنهم يعاملون المعاملة التي يستحقها الإنسان كإنسان» فيكون مركزا مدركا لما يحيط به 
أثناء الجلسة dig ail‏ ملاحظا وشاعرا باحتياجات المتدربين» وظروف قاعة التدريب ومدى ما 


توفره لهم من <del)‏ وإعطائهم راحة لفترة محدودة إذا شعر بحاجاتهم لذلك. 


-4 


28 الفصل الأول 





مشاركة الكبار في تخطيط وتصميم البرامج 


من الأمور المتفق عليها في مجال العملء أن الأفراد تكون لديهم LE)‏ أكبر والتزام أعمق بأداء 
الأعمال والمهام التي أعطيت لهم فيها الفرصة للمشاركة في التخطيط والتحضير dy)‏ وبنفس المنطق فإنهم 
يكونون أقل رغبة وأقل التزاما فيما يتعلق بالأعمال أو القرارات التي تفرض عليهم. لقد جرت العادة 
عند تصميم برامج تعليم الكبار أن يتولى ذلك لجنة من الخبراء والمتخصصينء والذين يستندون في 
تصميمهم للبرنامج التعليمي على توفير البيانات والمعلومات التي يتطلبها البرنامج؛ واحتياجات 
الوظائف التي يعمل بهاء أو سوف يلتحق بها خريجو هذا البرنامج. ما يعنينا هنا هو البرنامج 
التدريبي» ومدى إمكانية dob]‏ الفرصة للمتدربين للمشاركة في تصميمه. فتصميم البرنامج التدريبي 
يرتكز أساسا على التحديد السليم للاحتياجات التدريبيةء وهو ما يشوبه الكثير من أوجه القصور في 
منظماتنا العربية. ولكن لأننا هنا نقتصر على دور المدرب. فهو له دور أساسي قد يتمثل في تحديد 
أهداف البرنامج, وتحديد dileg óga‏ وإعداد وصياغة المادة day Jill‏ والاستخدام الفعّال لطرق 
وأساليب التدريب» وغير ذلك من أمور. إلا أن له دور في محاولة إشعار المتدربين أنهم يشاركون ولو 
بقدر يسير في تصميم البرنامج» ويمكن أن يتحقق ذلك عند بداية لقاء المدرب بمجموعة المتدربين» وبعد 
انتهائه من إيضاح الموضوعات التي يتضمنها البرنامج كما تم التخطيط له» أن يطرح عليهم سؤالا 
مفاده: ما هي ملاحظاتكم حول هذه الموضوعات المقترحة؟. وما إذا كان لأحدهم ما يبديه بإضافة 
موضوعات أخرى؟. إن طرح هذه الأسئلة في بداية البرنامج التدريبي تعطى للمتدربين الإحساس أن 
هناك اهتمام بالتعرف على احتياجاتهم» وبالتالي وبصورة ولو غير مباشرة أنهم يشاركون في تخطيط 


البرنامج مما يسبب لهم قدرا أكبر من الرضا ومن الارتياح. 


وف هذا الخصوص نود الإشارة إلى أن بعض المدربين قد يتجنبوا طرح هذه الأسئلة 
خوفا من أن يثير المتدربون موضوعات ليسوا مستعدين لتناولهاء وهذا في الواقع افتراض 


أهداف واضحة» وتحديد سليم للاحتياجات التدريبية»ء وبالتالي فإن ما قد يثيره المتدربون 
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لن يخرج كثيرا عن الموضوعات التي خطط dy‏ حتى في حالة إثارة موضوعات يرى المدرب أنها بعيدة 
نسبيا عن نطاق البرنامج المزمع osis‏ فليس هناك ما هنع أن يوضح لهم ذلك dig‏ يعدهم بالعرض ها 
قد يثيرونه باختصار إذا سمح وقت البرنامج بذلك. 
كيو العم 

رغم أن مصطلح التعلم يحمل العديد من التفسيرات» إلا أن التفسير ASV‏ قبولا هو تغيير 
سلوكيات أو اتجاهات الأفراد. وليس الهدف هنا أن نعرض لنظريات التعلم» بقدر ما ينحصر اهتمامنا 
على استعراض مبادئ تعلم الكبار Lb‏ لها من أثر ملموس على العملية التدريبيةء وعلى قيام المدرب 
بدوره بشكل فعال. 
مبادئ تعلم الكبار 

ترتبط مبادئ التعلم بالعملية التدريبية كما ترتبط بالعملية التعليمية. حيث أن أي شكل من 
أشكال التدريب يجب أن يتضمن هذه المبادئ بقدر الإمكان. واللمدرب الفعّال هو الذي يأخذ في 
اعتباره هذه المبادئ عند ممارسة دوره كمدرب» فهي تعتبر مرشدا له عند تصميم البرنامج» إعداد 
المادة التدريبية ها تتضمنه من تمارين وحالات تدريبية وغيرهاء وتمكنه من تنفيذ عملية التقديم 
والعرض أثناء الجلسة التدريبية» بل إنها تساعده أيضا على تقييم الجلسة التدريبية. وتتمثل مبادئ 
افلم A los‏ 00 
Î‏ - الحداثة Recency‏ 

قد يشير مبدأ الحداثة في أحد جوانبه إلى ضرورة أن يعرض ال مدرب للأفكار والمعلومات الحديثة 
والتي تتعلق بموضوع التدريب الذي يتناوله في الجلسة التدريبية. وإن كان ذلك صحيحا إلى حد ماء إلا 
أن المعنى الذي نرغب التركيز عليه هو أن مبدأ الحداثة يشير إلى أن الأشياء التي يتم تعلمها مؤخراً 


يتم تذكرها بشكل أفضل بواسطة المتدربين. ويفيد ذلك المدرب في أمور كثيرة هي: 


(1) Kroehnert, Gary, Basic Training for Trainers (New York: McGraw-Hill Book Company, 1995, PP. 1-5) 
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عدم إطالة فترة الجلسة التدريبيةء بحيث تكون في حدود ساعة ونصف في الممتوسط بالإضافة إلى 
عدم الإطالة عند تناول الجزء المعرفي والذي يأخذ في الغالب شكل المحاضرة أو المحاضرة النقاشيةء 
حيث أن منحنى الانتباه لدى المتدربين يبدأ في الانخفاض بعد فترة قصيرة من الوقت» قد تكون في 
حدود 20 دقيقة. وهنا نود أن ننبه إلى خطأ كبير يتمثل في رغبة الكثير من المتدربين - واستسلام 
بعض المدربين لرغبتهم - بالمطالبة dula‏ تدريبية طويلة بدلا من جلستان تتخللهما راحة قصيرةء 
حيث ينعكس ذلك سلبا على قدرتهم الإستيعابية. 

قد يطول زمن الجلسة التدريبية في بعض الأحيان ليتجاوز الساعتان» وفى هذه الحالة ننصح بفترة 
راحة قصيرة ولو gibo 5 dub‏ في منتصف الجلسة الطويلةء حتى يتمكن المتدربون من استعادة 
نشاطهم» وقدرتهم على مواصلة عملية الإستيعاب» بل إنه isi Jai‏ فترتي راحة كل منهما 10 
دقائق بدلا من راحة واحدة مدة 20 دقيقة. 

يجب الاهتمام بنهاية الجلسة dig tll‏ بحيث تتضمن تلخيصاً لأهم النقاط التي دار حولها 
النقاش في Aull‏ وأهم الدروس المستفادة. حيث يكون المتدربون أكثر انتباها في بداية الجلسة 


التدريبية وف نهايتها. 
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ب - اطناسبة Appropriateness‏ 


يشير مبدأ ا مناسبة إلى أن كل الأنشطة التدريبيةء والمعلومات, والمساعدات التدريبيةء والحالات 


والتمارين العملية يجب أن تتناسب مع مستوى ومجالات عمل المتدربين» واحتياجاتهم التدريبية. 


وإذا م يحرص المدرب على مراعاة هذا المبدأء فإنه سيفقد تركيز المتدربين وانتباههم Ub‏ يقولء بل يجب 
أن يحرص ال مدرب على clas!‏ العلاقة والارتباط بين ما يعرض له من معلومات حديثة والمعلومات 


السابقة عليها. وفى هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 


التعرف على احتياجات المتدربين بشكل محدد. وقد يتطلب ذلك استطلاع رأى المتدربين في 


العناصر التي ينوى المدرب العرض لها. 
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2- استخدام الأمثلة والإيضاحات اللازمة من واقع ما يألفه المتدربين» Leg‏ يتناسب مع واقع ما 
يواجههم ببيئة العمل بالفعل. 
ج - التحفيز Motivation‏ 
يقصد هبدا التحفيز ضرورة توافر الرغبة لدى المتدربين للتعلم» فكلما زادت الرغبة لديهم» وكلما 
شعروا أنهم في dole‏ للتعلم» كلما زادت درجة استيعابهم. 
وهناك ارتباط وثيق بين مبدأ "المناسبة" ومبدأ "التحفيز"» فإذا لم يراعى الممدرب مناسبة المواد 
dey yal‏ والحالات العمليةء والمساعدات التدريبية التي يستخدمهاء فإنه سيفتقد بالتالي تحقيق Voge‏ 
"التحفيز". وف هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 
1- أن تكون امادة التدريبية IS‏ معنى وقيمة بالنسبة للمتدربين وليس فقط بالنسبة للمدرب. 
2- لا يكفى فقط التحفيز من جانب المتدربينء بل يجب أيضا أن يكون المدرب محفزاء وكما هو 
معروف فإن فاقد الشيء لا يعطيه» ASS‏ يستطيع ا مدرب أن يستثير دوافع المتدربين وتحفيزهم, 
وهو يفتقد الحافز لذلك. 
3- أن يحرص المدرب بصفة مستمرة على إيضاح العلاقة بين ما يتم تناوله وحاجة المتدربين إليه. 
4- لا تبدأ عرضك بأفكار غير مألوفة لدى المتدربينء بل ابدأ ما هو معروف ثم انتقل Ub‏ هو غير 
معروف لديهم» فالجلسة التدريبية ما هي إلا عملية بناء مجموعة من الأفكار المتواصلة والمتصلة 
مع بعضها البعض. 
د - البداية Primacy‏ 
يشير هذا المبدأ إلى أن المعلومات التي يتلقاها المتدربون في بداية الجلسة التدريبية يتم تعلمها 
بصورة أفضلء ويتطلب ذلك ضرورة اهتمام المدرب ببداية الجلسة التدريبيةء فهي التي تعطى الانطباع 
«Joi‏ وإجادة المدرب لها من خلال عرضه لأهم النقاط التي ستدور حولها الجلسة التدريبية يضمن 
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وفى هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 
1- التأكيد مرة أخرى على عدم إطالة الجلسة التدريبية. 
2- يكون منحنى الانتباه لدى المتدربين مرتفعا في بداية الجلسة التدريبيةء لذلك على ال مدرب أن 
يستثمر ذلك بعرض الهدف من تناول الموضوع التدريبي» وعناصره» والتركيز على النقاط الهامة. 
3- الحرص على إيضاح الارتباط بين الأفكار التي يتناولها بين فترة وأخرى حتى يساعد المتدربين على 
تكوين صورة متكاملة Ub‏ يعرضه من أفكار. 
ه - الاتصال في اتجاهين 
يوضح هذا المبدأ أن العملية التدريبية تتضمن الاتصال مع المتدربين» وليس الاتصال بهم. لذلك 
فأياً كانت طبيعة الموضوع الذي سيتم عرضه. فإنه يجب أن يتم من خلال الاتصال والحوار المتبادل 
مع المتدربين. إن ذلك لا يعنى أن تكون الجلسة التدريبية كلها في شكل حوار أو نقاش» ولكنه يعنى 
ضرورة السماح بإحداث التفاعل بين المدرب والمتدربين. bs‏ هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما 
1- أن استخدام المدرب للغة الجسم Body Language‏ تعتبر أيضا شكلا من أشكال الاتصال في اتجاهينء 
فالمتدربون يتلقون رسائل معينة من خلال حركات وتعبيرات المدرب» وبالتالي عليه مراعاة مدى 
تناسب هذه الحركات والتعبيرات مع ما يقوله. 
2- خطة الجلسة التدريبية يجب أن تتم بالتفاعل والمشاركة من قبل المتدربينء أو على الأقل 
موافقتهم عليها. 
و - التغذية العكسية Feedback‏ 
يقصد Lug‏ التغذية العكسية أن كلا من المدرب والمشاركين يحتاج إلى معلومات من 
الآخرء فالمدرب يحتاج إلى معرفة مدى متابعة المتدربين Ub‏ يتم عرضه. وكذلك المتدربين 
يرغبون في معرفة مستوى أدائهم. لذلك يجب على المدرب استخدام أدوات تدريبية متنوعة 


تساعد على قياس مدى استيعاب المتدربين» وذلك بالإضافة إلى التركيز والثناء عار 
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الأداء الإيجابي لأحدهم: ولفت الانتباه للأداء السلبي للآخرء ولكن مع مراعاة اللياقة واللباقة اللازمة. 


وق هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 


الحرص على التعرف على مدى استجابة المتدربين وتفهمهم Ub‏ يعرضه من LSS)‏ وذلك بأساليب 
مختلفة» ومن خلال ما تتيحه هذه GIL‏ للمدرب من تغذية عكسية. 

السرعة في إبلاغ المتدربين بالنتائج التي حصلوا Yule‏ من خلال استخدام المدرب لأحد الطرق أو 
الأساليب لتقييم أداء المتدربين. 

يمكن للمدرب استخدام بعض الأسئلة التي يوجهها للمجموعة بهدف الحصول على ما يرغبه من 
ليس بالضرورة أن تكون كل التغذية العكسية إيجابية» بل إن ذلك لا Lig‏ إلا نصف اممسألة 
فالتغذية العكسية قد تكون إيجابية كما قد تكون سلبية. 

لا Jalas‏ الثناء على ما يطرحه أحد الأعضاء أمام المجموعة» حيث أن حرص ال مدرب على ذلك Lig‏ 


حافزا لهذا العضوء كما أنه يعتبر حافزا أيضا لباقي أعضاء ا مجموعة. 
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ز - التعلم النشط Active Learning‏ 


يشير مبدأ "التعلم النشط" إلى أن المشاركين يستجيبون بدرجة del‏ عندما يشعرون أنهم 


يشاركون بإيجابية في العملية التدريبية. إن لهذا المبدأً فائدته الكبرى لتعلم LII‏ فإذا ردت تدريب 


مجموعة على كتابة التقارير» فإنه لا يكفى أن تخبرهم عن كيفية إعدادهاء ولكنك يجب أن تطلب 


منهم أن يقوموا بإعدادها بأنفسهم. ومن ناحية أخرىء فإن الكبار لم يتعودوا أن يظلوا جالسين في 
أماكنهم لفترة طويلة لذلك فإن تطبيق Lye‏ "التعلم النشط" يساعد على إعطائهم الفرصة للحركة من 
خلال العمل في مجموعات صغيرة واستخدام التمارين والحالات العملية وطرح الأسئلة. 


وفى هذا الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 


الحرص على استخدام أنشطة تدريبية Training Activities‏ متنوعة أثناء الجلسة التدريبية. مما 


يتيح للمتدربين فرصة التفاعل والمشاركة الإيجابية. 
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2- لا تستخدم أسلوب المحاضرة إلا عند الضرورة القصوىء وإذا كان لدى المتدربين حاجة ورغبة 
للحصول على قدر من اممعلومات» واتجه أكثر إلى استخدام المحاضرة النقاشية التي تتم من خلال 
طرح الأسئلة على المتدربينء مما يساعدهم على التفاعل بشكل إيجابي. 

3- قد يسمح الأمر باستخدام اختبارات سريعة للحفاظ على تركيز وانتباه المتدربين. 

4- أعط الفرصة للمتدربين لتطبيق ما تم عرضه عليهم. 

ح - مخاطبة حواس متعددة Multiple - sense Learning‏ 


يوضح هذا المبدأ أن التعلم يكون أكثر فعالية عندما يستخدم المشاركون أكثر من حاسة من 
حواسهم الخمس. فإذا أخبر المدرب المشاركين بشيء ماء فإنهم قد يتذكروه. ولكن إذا أمكن لهم رؤيته 
أو سه أو تذوقه» فإنهم لا يمكن أن ينسوه. إن الممارسة العملية تعتبر من الأساليب الفعالة في تعلم 
LII‏ وذلك تطبيقاً للقول المعروف: 
أنا أسمع.. فأنسى 
أنا أرى.. فأتذكر 


أنا أفعل.. فأفهم 
ط - الممارسة Exercise‏ 


يؤكد هذا المبدأ أن الأشياء التي يتم تكرارها يسهل تذكرهاء WY‏ فإن dob]‏ الفرصة للمشاركين 
لإجراء تطبيقات على الأفكار التي يتم عرضها يزيد من فعالية العملية التدريبية. إن استخدام ال مدرب 
للعديد من الأساليب التدريبية مثل استخدام الشرائح Slides‏ والأفلام التدريبية» والحالات والتمارين 
العملية لتدعيم الفكرة الواحدة يساعد على تحقيق مفهوم التكراريةء وبالتالي يتحقق الفهم والتذكر 
المرغوب. ومن المعروف أنه في حالة عدم استخدام التطبيقات العملية»ء فإن المشارك ينسى %25 مما 
تلقاه خلال 6 ساعاتء كما يفتقد %33 منها خلال 24 ساعة» وحوالي 9090 منها خلال 6 أسابيع. وى هذا 


الخصوص يجب أن يراعى المدرب ما يلي: 
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الحرص على إخضاع ال معلومة للتكرار بأساليب متنوعة. 

استخدام الأسئلة يعتبر من الأدوات المفيدة في هذا الخصوص. 

التطبيق والممارسة من قبل المتدربين pol‏ أساسي للتعلم» وليس الاكتفاء فقط بتدوين بعض 
املاحظات. 

تلخيص المدرب Ub‏ يقال من الأساليب المفيدة لتحقيق فوائد التكرارية. 


ليس هناك ما zig‏ أن تطلب من المتدربين تلخيص ما تم عرضه. 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


تفهم المدرب لنموذج تعلم الكبار والافتراضات التي يقوم Yule‏ يعتبر مطلبا أساسيا لممارسة دوره 
بالفعالية المنشودة. 

المدرب الفعّال هو الذي يدرك أن المسئولية في إثارة الرغبة لدى الكبار للتعلم تقع على aile‏ 
وذلك من خلال الإعداد والتخطيط المسبقء إبراز أهمية أهداف الموضوع التدريبيء والتي تعبر 
عن نتائج يحتاجها المتدربونء إدارة الجلسة التدريبية في جو من الود والمرح» وعلاقات قائمة على 
الاحترام المتبادل. 

هناك علاقة وثيقة بين التدريب ونموذج تعلم الكبارء ومن أهم الجوانب التي يجب أن يراعيها 
المدرب في هذا الخصوص: أن تعلم الكبار عملية اختيارية تطوعية» أن الشعور بالمسئولية يزيد 
الرغبة نحو التعلم» أن التعلم يبنى على أساس المعلومات والخبرات الحالية التي تتوافر لدى 
المتدربين» أن التعلم عملية تتدرج من البساطة إلى التعقيد. وأن الكبار يتعلمون بشكل أفضل من 
خلال الممارسة. 

خصائص ELL!‏ المحفز لتعلم الكبار تتضمن أنه: مناخ يقوم على الاحترام المتبادل» مناخ يقوم على 
التعاون وليس التنافس أو الصراعء مناخ داعم للأفكار وليس تقييمي Ly)‏ مناخ يقوم على الثقة 
المتبادلة. ومناخ ودي مرح ممتع. 

لدى الكبار رغبة في ال مشاركة في تصميم وتحديد ما سوف يتعلمونه» ويستطيع ال مدرب إشعار 
المتدربين Was‏ من خلال سؤالهم عن ملاحظاتهم حول العناصر التي يتناولها الموضوع التدريبي» 
وذلك في بداية اللقاءء حيث أن ذلك يعتبر أحد السبل لإتاحة الفرصة للمتدربين للمشاركة في 
تصميم البرنامج التدريبي. 

التعلم يركز أساسا على تغيير سلوكيات واتجاهات الأفرادء بينما يركز التعليم على تزويد الأفراد 
با معارف والمعلومات. 

التطبيق الفعّال lab‏ "الحداثة" يتطلب عدم إطالة فترة الجلسة التدريبية» وطرح الأفكار الأساسية 


للموضوع في بداية اللقاء التدريبي وعند نهايته» حيث يكون المتدربين أكثر يقظة. 
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يشير مبدأ "ا مناسبة " إلى ضرورة تناسب كل ما يشتمل عليه اللقاء التدريبي من أفكار ومعلومات» 
وحالات وتمارين تدريبية مع مستوى ومجالات عمل المتدربينء واحتياجاتهم التدريبية. 

مبدأ "التحفيز" أحد المبادئ الأساسية لتعلم الكبارء WY‏ يجب أن يراعى ال مدرب أن تكون المادة 
التدريبية المقدمة GIS‏ معنى وقيمة بالنسبة للمتدربينء وأن يستخدم أساليب تدريبية متنوعة 
تساعد على مشاركتهم وتحفيزهم. 

يقوم مبدأ "البداية" على ضرورة اهتمام المدرب ببداية اللقاء التدريبي» مع إيضاح أهداف اللقاء 
وأهميتها للمتدربين» وتحديد العناصر الرئيسية التي يتناولها اللقاءء وبيان الارتباط بين الأفكار التي 
يتناولها بين فترة وأخرى أثناء اللقاء التدريبي. 

"الاتصال في اتجاهين" من مبادئ تعلم الكبارء لذلك على المدرب أن يتجنب أسلوب المحاضرة قدر 
الإمكان» Cur‏ يكون الاتصال في اتجاه ely‏ كما أن عليه متابعة حركاته وتعبيراته لأنها تعبر عن 
رسائل يتلقاها المتدربون. 

يوضح مبدأ " التغذية العكسية "احتياج كل من المدرب والمتدربين إلى معلومات من الآخرء 
فالمدرب يرغب في معرفة رد فعل المتدربين ومدى استيعابهم ما يطرحه من أفكار. كما أن 
المتدربون يرغبون في معرفة مستوى أدائهم» والتطبيق الفعّال لهذا المبدأ يتطلب استخدام أساليب 
متنوعة كالأسئلة والاختبارات السريعة. 

يشير مبدأ "التعلم الإيجابي" إلى استجابة المتدربين بدرجة أعلى عندما يشاركون بإيجابية في العملية 
dy yall‏ مما يتطلب من المدرب الحرص على استخدام أنشطة تدريبية متنوعة أثناء الجلسة 
التدريبيةء وإعطاء الفرصة للمتدربين لتطبيق ما تم عرضه عليهم. 

يعتبر مبدأ "مخاطبة حواس متعددة" أحد أهم مبادئ تعلم الكبارء WY‏ على yt bl‏ ألا يكتفي 
بعرض الأفكار التي يتناولهاء بل يسعى بكل السبل OY‏ يراها أو يلمسها أو يتذوقها المتدربون. 
الفلسفة من وراء مبدأ " التطبيق " أن الأشياء التي يتم تكرارها يسهل تذكرهاء حيث يجب أن 


يحرص المدرب على إخضاع المعلومة للتكرار بأساليب متنوعة. 
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تطبيقات ومواقف عملية 
الموقف الأول: 


خرج "عبد الهادي" من إحدى اللقاءات التدريبية وهو يتصبب عرقاء وما سأله زميله: ماذا بك يا 
"عبد الهادي"5؟ أجابه SUB‏ لقد بذلت lage‏ كبيرا لإعداد هذه المحاضرةء وبذلت lage‏ أكبر في إلقائها 
داخل القاعة» لم أصمت ولا Aido‏ ورغم ذلك فإن معظم المتدربين كانوا LÍ cgb‏ عارف بيسهروا فين. 
ما هو ردك على "عبد الهادي"” Isles‏ تنصحه للمرات القادمة. 


الموقف الثاني: 
كان "عبد الهادي" يتجاذب أطراف الحديث مع أحد زملائه اممدربين قائلا: أنا مش فاهم يعنى 


إيه نموذج تعليم الصغار ونموذج تعليم الكبارء مش كله تعليم Wy‏ إيه؟ بماذا ترد على "عبد الهادي", 


وبماذا تنصحه للمرات القادمة. 





الموقف الثالث: 


elo‏ "عبد الهادي" في dhe)‏ معترضا على ما يقول» وكان زميله يرى أنه من الأفضل 


التعرف على ملاحظات المتدربين حول عناصر الموضوع الذي يعرض له في بداية اللقاء 
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التدريبي. وكان "عبد الهادي" يرى أن ذلك يفتح الباب أمام المتدربين لاقتراح نقاط أخرىء وأن ذلك قد 
يسبب حرجا للمدرب» وأنه من الأفضل عدم إثارة هذا التساؤل» والدخول فورا في الموضوع. ما Lily‏ 


وبماذا تنصحه للمرات القادمة. 


الموقف الرابع: 


لقد قرر "عبد الهادي" أن يطبق مبادئ تعلم الكبار في هذا اللقاء التدريبيء وم تمضى أكثر من 
خمس دقائق» حيث بدأ في إلقاء محاضرة: وم يسمح بالأسئلة حرصا على عدم ضياع الوقت» كما أنه م 
يستخدم إلا السبورة الورقية. ما هي في رأيك مبادئ تعلم الكبار التي مم يراعيها " عبد الهادي | وبماذا 


تنصحه للمرات القادمة. 


كان "عبد الهادي" يرغب في استثمار وقت الجلسة yy atl!‏ لذلك بدأ اللقاء بالأفكار المتقدمة 
والأكثر تعقيدا؛ والتي یری أن لها أه ميتها بالنسبة للمتدربين. ولكنه فوجئ مع اقتراب الجلسة من 
نهايتها أنه في واد والمتدربون في واد آخر. ما هي في رأيك الجوانب التي أغفلها " عبد الهادي " وتتعلة 


بتعلم LII‏ ومماذا تنصحه للمرات القادمة. 
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تمرين : (sole‏ تعلم الكبار 
يتضمن الجدول JI‏ تسعة مبادئ لتعلم الكبارء المطلوب ترتيبها حسب أهميتها من وجهة 
نظركء وذلك بإعطاء رقم )1( لأكثرها أهميةء ورقم (2) للذي يليه في الأهمية وهكذاء مع بيان الأسباب 


التي استندت عليها في هذا الترتيب: 











البداية 





الاتصال في اتجاهين 





التغذية العكسية 





التعلم الإيجابي 


مخاطبة حواس متعددة 








التطبيق 

















الفصل الثاني 


1 مقومات المدرب الفعّال 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 


ك2 الملامح العامة للمدرب الفعّال 


25 - رمات Sail yall‏ 
2S‏ ارات Gab Sle duady‏ فغالية yall‏ 
كك طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية 

ك2 الخلاصة 8 
كه تمرين: قيم نفسك بنفسك 0 
كك استقضاء تعرف de‏ مهارائك التدويبية 0 





الفصل الثاني 


مقومات المدرب الفعّال 





هثل المدرب عنصراً رئيسياً هاما في العملية التدريبية فهو العنصر ال منفذ لهاء وعليه يعتمد مدى 
doles‏ في تحقيق الأهداف التدريبية ونظراً OV‏ التدريب ليس بالعملية التي يسهل تنفيذهاء فإن الأمر 
يتطلب توافر مقومات وخصائص معينة في القائم بالعملية التدريبية. ويتناول هذا الفصل ال ملامح 
العامة للمدرب SRA!‏ والتي تنعكس على فعالية أدائه لدوره كمدرب» ثم نعرض بعد ذلك لمقومات 
المدرب SEA!‏ والمهارات الرئيسية الحاكمة ممدى فعالية المدرب» ونختتمه pal‏ خصائص طريقة تفكير 


وأسلوب المدرب الأكثر فعالية. 


الملامح العامة للمدرب الفعّال 


تتوقف فعالية المدرب على مراعاته للعديد من العوامل: وتمكنه من بعض العادات ال مرغوبة, 


والتي نجملها تحت اسم الملامح العامة للمدرب LRA‏ ومنها'": 





(1) Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 96-100. 
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1 - مظهر ا مدرب 
ا مدرب يجب أن يظهر كشخص محترف Professional‏ ويجب أن ينعكس ذلك على مظهره. فهو 


يجب أن يراعى أن يرتدى من الملابس ما يتناسب مع طبيعة دورهء ومع بعض القواعد التي قد تتعلق 


بهذا الأمرء والتي قد تتطلبها ظروف وطبيعة عمل بعض الجهات التي ارس معها نشاطه. 


ويرتبط بالمظهر أيضا مدى تنظيم المدرب للمواد والأدوات التي يستخدمها في الجلسة التدريبيةء 
حيث أن الظهور في صورة الفرد غير المنظم» والذي Jio‏ جهدا للوصول إلى ما يريد سوف ينعكس سلبا 
على صورته أمام المتدربين» وقد يتسبب ذلك في فقدان الثقة به برغم ما قد يتمتع به من كفاءة في 


التدريب. 


إن الاهتمام بالمظهر سواء من حيث ال ملبس أو من حيث تنظيم المواد والأدوات ال مستخدمة في 
التدريب» يعتبر أمرا في غاية الأهمية للمدرب نفسه. حيث أن تعثره في العثور على ما يريد بسهولة 


بسبب عدم التنظیم» سوف يزيد من توتره» وسوف ينعكس بلا شك بشكل سلبي على lol‏ 
2 - مكان وقوف المدرب 


أود في البداية أن أحذر من جلوس المدرب أثناء الجلسة التدريبية» حيث أن وقوف المدرب 
وحركته أمام المتدربين تساعد على جذب انتباههم وزيادة تركيزهم. ليس معنى ذلك أن لا يجلس 
ا هدرب على «SUEY!‏ ولكن هكن للمدرب أن ينتهز فرصة انشغال مجموعة المتدربين في أحد الأنشطة 
التدريبية في مجموعات Spee‏ والجلوس لفترة قصيرة. 

Lil‏ ما يتعلق بمكان وقوف المدرب» فهو بالتأكيد سيقف في مواجهة المتدربينء ولكنه إذا اقتصر 
على الوقوف فقطء فإنه سيفقد قدرته على جذب انتباه المتدربين» لذلك عليه أن يراعى أن يتحرك من 
مكانه حركة معقولة تجذب انتباههم ولا تشتته. فالحركة بقدر معقول سواء لليمين أو اليسارء أو 
للأمام أو للخلف» وبحيث Xe‏ للمتدربين متابعته تعتبر أمرا مرغوباء مع مراعاة ضرورة استمرار النظر 


إلى المتدربين. 
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كما يفضل ألا يختفي المدرب بالبقاء خلف الطاولة أو خلف جهاز معين» حتى لا يخلق حاجزا 
بينه وبين المتدربين. اقترب من المتدربين ولكن بقدر مناسبء ولا تدخل بين حرف U‏ الذي تأخذه قاعة 


التدريب dole‏ لمسافة كبيرة. حتى لا تفتقد بعض المتدربين عن مينك وعن يسارك. 
3 - الاتصال مع المتدربين 


ال مدرب الفعّال هو الذي ينجح في تفسير دلالات الاتصالات غير اللفظية للمتدربينء ولا SLE‏ له 
ذلك إلا إذا كان مدركا Ub‏ يدور حوله» موزعا نظراته بشكل متوازن بين جميع المتدربين» متجنبا إعطاء 
ظهره للمتدربين للكتابة لفترة طويلة على السبورة. إن الملاحظة الفعالة من جانب ال مدرب لحركات 
وتعبيرات وجوه المتدربين تعطيه قدرا مفيدا من الرسائل قد يصعب على بعض الممتدربين الإفصاح عنها 
جهرا ؛ فقد يرغب البعض في الاستفسار دون أن يعلن ذلك صراحةء وقد تبدو الفكرة التي يعرض لها 
ا مدرب غامضة للبعض منهم أيضا دون إفصاح. كل ذلك يوضح أهمية التواصل والاتصال بين المدرب 
والمتدربينء وضرورة متابعة ال مدرب لاتصالاتهم غير اللفظية. 
وكما يلاحظ المدرب الاتصالات غير اللفظية من جانب المتدربين» فإنهم أيضا يلاحظون اتصالاته غير 
اللفظيةء أي ما يأتيه من حركات وتعبيرات وغيرها. وعلى المدرب أن يراعى ذلك فلا يقف أمامهم 
واضعا يديه في dur‏ أو جعل اليدين متعانقتان على صدره» أو التلويح بسلسلة مفاتيح» حيث أن كل 


هذه الأمور غير مرغوب فيها. 


ومن الأمور الهامة التي يجب أن يراعيها المدرب ألا يقاطع حديث المتدرب إلا بعد الانتهاء من 
عرض فكرته» مع مراعاة التدخل بشكل مناسب ob‏ يطيل في الحديث. فالمقاطعة قد تشعر المتدرب 
بالإهانة. وسوف تنعكس سلبا على درجة تركيزه» وقد تعطى انطباعا لدى باقي المتدربين أنك لا 
تشجعهم على المشاركة. وعلى ال مدرب أن يشعر المتدربين بأنه يرحب بمشاركاتهم وتعليقاتهم» Ass‏ 
استمرار الحفاظ على الاتصال ف اتجاهين. كما يجب أن يتمتع المدرب بالحيوية وروح المودة والنشاطء 
وهو ما ينعكس إيجابا على المتدربين» فيحقق لهم فهما أعمق ويساعدهم على قدر أكبر من اممشاركة 
الإيجابية. 
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على المدرب الفعّال ألا يعتقد أن الاتصالات تعنى الحديث اللفظي المستمر من جانبه» فكما أشرنا 
من قبل أن الاتصالات يجب أن تكون في اتجاهين. ولكن ما نود التأكيد عليه هنا أن لحظات من 
الصمت قد تكون مفيدة أيضاء حيث أن صمت ال مدرب للحظات بعد الانتهاء من عرضه لإحدى DU‏ 
قد تحمل في طياتها معنى انتظاره للتعليق لمن يرغب من المتدربين» كما أن هذا الصمت قد يعطى 
المتدربين الفرصة لاختزان الفكرة التي تم الانتهاء منهاء والاستعداد لتلقى الفكرة الجديدة. 
4 - الحصول على انتباه المتدربين 

يساعد توافر مناخ من الود واطرح على جذب انتباه المتدربين» مع مراعاة عدم التجاوز ف هذا 
الأمرء حتى لا يحصل المدرب على نتيجة عكسية. وقد يستفيد المدرب من طرفة يطلقها أحد المتدربين 


ويحاول الربط بينها وبين الموضوع التدريبي الذي يعرض له. 


ولكن الأمر لا يقتصر فقط على مناخ الود والمرح, فال مدرب JRI‏ يستطيع أن يحصل على انتباه 
وتركيز المتدربين من خلال التنوع في الطرق والأساليب التي يستخدمهاء على أن يراعى أيضا مدى 
مناسبة ما يستخدمه من هذه الطرق مع طبيعة ال موضوع الذي يتناوله. والهدف dio‏ ولا شك أن 
استخدام التمارين والحالات التدريبية يساعد كثيرا على الحفاظ على حيوية المتدربين وزيادة درجة 
انتباههم. كما أن استخدام طبقات متنوعة للصوت يعتبر من العوامل الهامة لجذب انتباه المتدربين» 
فلا يحتفظ المدرب بطبقة واحدة للصوت» ويستخدم نبرة ووتيرة واحدة مما قد يؤدى إلى ملل 
المتدربين. 

يساعد استخدام الأسئلة على جذب انتباه وتركيز المتدربين» فالأسئلة بطبيعتها أداة لاستثارة 
الآخرين للإجابة» وعندما يطرح السؤال يرغب معظم المشاركين في الإجابةء لذلك على ا مدرب JA‏ ألا 
يفقد ميزة هذه الأداة ويستخدمها بالشكل المناسب. ويراعى أن تكون الأسئلة قصيرة. كما يفضل أن 
يطرح السؤال على المجموعة وليس لشخص بعينهء وتجنب الأسئلة المباشرة إذا م يكن هناك ضرورة 


لاستخدامها. 


من الأمور التي تساعد أيضا في جذب انتباه المتدربين استخدام الأدوات والوسائل 
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السمعبصرية» سواء كان ذلك من خلال بعض الأفلام التدريبية أو باستخدام جهاز العرض الضوثيء 
حيث أن ذلك يساعد المتدرب على استخدام أكثر من حاسة من حواسه. كما أن التنوع في الألوان عند 
الكتابة على السبورة الورقية يعتبر أيضا من أدوات جذب اهتمام ال متدربين» مع ضرورة مراعاة الل مدرب 
أن يكون ما يكتبه deg Bo‏ وأن يكون حجم LLII‏ من الوضوح بقدر كاف ob‏ يجلسون على مسافات 
بعيدة من السبورة. 

إن حرص المدرب على الربط بين ما يعرضه من أفكار وا معلومات السابق تناولها يعتبر أيضا من 
الأساليب الهامة لجذب انتباه ا متدربينء والمدرب الفعّال هو الذي يحرص على US clas!‏ وبيان 
ارتباط ما يعرض له من معلومات مع واقع بيئة عمل المتدربين. 

ويعتبر استثارة فضول المتدربين» وإشاعة جو من المنافسة الصحية بينهم من الأساليب الحيوية 
والهامة في جذب انتباه cay rath!‏ ولن يتأق ذلك غالبا إلا مع حرص المدرب على استخدام التمارين التدريبية 
والحالات العملية والمواقف التطبيقية. على المدرب JLA‏ أن يدرك أهمية استخدام هذه الأدوات» 
فبدونها لن تكون أمامه إلا المحاضرة. وهو ما لن يساعد أبدا على الحفاظ على انتباه المتدربين» بل قد 
يؤدى إلى إحساسهم SUL‏ وكما سبق أن أوضحنا أن الكبار لا يستطيعون الاستماع لفترة طويلة دون 
مشاركة من جانبهم. 
5 - عادات مرغوبة 

هناك بعض الأمور التي قد لا يفطن إليها بعض المدربين» والتي قد يعتبرونها بسيطة. ولكنها في 
الواقع لها أهميتها ما لها من تأثير في نظرة المتدربين للمدرب. وتتمثل هذه الأمور في بعض العادات 
التي يجب أن يحرص عليها المدرب» ومن هذه العادات ما يلي: 
أ- عند الانتهاء من فكرة معينة والانتقال إلى فكرة جديدة يجب على المدرب أن يزيل كل ما 

يتعلق بالفكرة التي انتهى منهاء slow‏ كان ذلك بإزالة ما كتب عنهاء أو إغلاق جهاز العرضء أو 

إزالة أي أدوات أو معدات كانت تتعلق بالفكرة. 
ب- من العادات المرغوبة أيضا أن يحرص المدرب على إزالة الكتابة الموجودة على السبورة المعدنية 


بعد انتهاء الجلسة التدريبية أو اليوم التدريبي. 
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-g‏ الحرص على بدء الجلسة التدريبية والانتهاء منها في مواعيدها المحددة يعتبر أيضا من العادات 
التي يجب أن يحرص عليها امدرب. 

د- التخطيط والإعداد المسبق للجلسة التدريبية من eal‏ هذه العادات المفضلة للمدرب SLES‏ 
حيث يساعد ذلك على تحديد ووضوح الهدف من الجلسة التدريبية» التحديد المتعمق للأفكار 


التي سيتم تناولهاء واختيار الطرق والأساليب التدريبية التي تتناسب مع تناول هذه الأفكار. 
مقومات ال مدرب الفعال 


التدريب digo‏ مثل غيره من المهنء ورغم أنه ليس هناك ما ينظم مهنة التدريب وممارسة 
البعض لدورهم كمدربينء على الأقل في منطقتنا العربية» كالحصول على ترخيص معين أو ما شابه US‏ 
وهو ما نرجو أن يتم تداركه في المستقبل القريب» حتى لا تصبح هذه المهنة diga‏ من لا مهنة له. كما 
نود التأكيد أن الحصول على بعض الشهادات العليا كالماجستير والدكتوراه لمن ممارس هذه igh!‏ وإن 
كان أمرا محموداء إلا أنه لا يعطى صاحبه الصلاحية OV‏ يكون مدرباء فا مدرب الفعّال له مقوماته التي 
نعرض لها فيما يلي: 
1 - الرغبة في العمل 

الرغبة هي التي تدفع الإنسان للعمل وبالتالي إذا م يكن المدرب راغبا في alas‏ فسوف ينعكس 
ذلك على قدرته ومعلوماته. وأيضا على الحصيلة النهائية والأهداف المراد تحقيقها. إن رغبة المدرب 
في العمل تدفعه وتولد لديه الحافز والدافع لإنجاز dlas‏ بتحمس واستمتاع» وهى التي تدفعه إلى 
البحث ا مستمر عن كل ما هو جديد في ble‏ التدريب ونقله إلى المتدربين. 
2- القدرة على العمل 

التدريب عملية ليست بالسهولة التي قد يتخيلها البعضء ونقصد بالقدرة هنا قدرة 


وقدرة ذهنية تساعد Vy Ab!‏ على عرض الموضوع التدريبي 3 إطاره العلمي. Leg‏ يساعد 
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على جذب انتباه المتدربين» والتصرف بكياسة ولباقة فيما قد يواجهه من مواقف. وقدرة عضلية OSE‏ 


ا مدرب من بذل aged!‏ اللازم والمناسب سواء خارج قاعة التدريب أو داخلها. 


3- السيطرة على جوانب امادة التدريبية 


تعتبر السيطرة على جوانب المادة التدريبية من أهم مقومات المدرب الفعّالء ولا أتخيل - كما 
ألاحظ في بعض الأحيان - أن ينجح شخص في ممارسة دوره كمدرب في غير مجال تخصصه. إن الاعتقاد 
الخاطئ لدى البعض ob‏ هناك بعض ا موضوعات العامة التي هكن لأي أحد أن يتناولها أمرا يعتبر في 
GE‏ الخطورة. حتى لو سمحت لهم الظروف أن هارسوا التدريب بالفعل في هذه امموضوعات» فالعبرة 
ليست ممارستهاء ولكن اذا يقوله المتدربون عن هؤلاء الأشخاص. إن الثروة المعرفية التي تتوافر لدى 
ا لمدرب في مجال تخصصي معينء والخبرات المتراكمة التي يحصل عليها أيضا في مجال تخصصه هي 


الركيزة الأساسية لتمكين المدرب من السيطرة على جوانب اطادة التدريبية. 
4- الاختيار الجيد لأساليب التدريب 


لا يكفى أن يكون المدرب خبيراً في استخدام كافة أساليب التدريب» ولكن الأهم من ذلك هو 
القدرة على اختيار الأسلوب التدريبي الملائم الذي يتناسب مع المادة التدريبية. وأيضا مع احتياجات 
المتدربين أنفسهم» فهناك بعض الأساليب التي قد تفيد في مواقف معينة. إلا أنها لا تفيد في مواقف 
أخرى. WY‏ على المدرب أن يبذل العناية الكافية عند اختياره لبعض الطرق والأساليب ig stl‏ 
فأسلوب "تمثيل الأدوار" على سبيل المثال يناسب استخدامه المواقف السلوكية والإنسانية» كما أن 
"الحالات التدريبية" تكون أكثر مناسبة لزيادة الفهم المتعمق للمواقف, وتنمية المهارات التحليلية لدى 
المتدربين» كما قد يساعد التمرين التدريبي على إكساب المتدربين مهارة معينة. مما سبق يتبين لنا أن 
المدرب الفعّال يبذل جهدا واضحاء في سبيل اختياره وتفضيله لبعض الطرق والأساليب التدريبية» Leg‏ 


يتوافق مع أهداف اللقاء التدريبي. 
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5- القدرة على التحفيز 

هثل التحفيز القاعدة الأساسية التي تعتمد عليها عملية ple!‏ وبالتالي لا بد وأن يكون 
المدرب قادراً على استخدام أساليب التحفيز التي يمكن عن طريقها إثارة اهتمامات المتدربين وتحقيق 
أهداف التدريب. ولن يتحقق تحفيز المتدربين إلا إذا استطاع المدرب أن يقنعهم بالفوائد التي ستعود 
عليهم من خلال تركيزهم مع الأفكار التي يتناولها LAU!‏ التدريبي» وإتاحة الفرصة لهم للمشاركة 


الإيجابية خلال اللقاء. 


6- المرونة 


أحيانا ما يواجه المدرب أمورا تضطره إلى Sole}‏ التفكير مرة أخرى سواء في الأسلوب التدريبي 
المستخدم أو حتى في تسلسل موضوعات البرنامج بأكملهاء وبالتالي إذا لم يتمكن من ASII‏ مع هذه 
الأمور والظروف المحيطة والتعامل معها digys‏ فلن يتمكن من تحقيق أهداف البرنامج. ويتطلب 
ذلك يقظة المدرب الدائمة خلال اللقاء التدريبي» وأن تتوافر له درجة عالية من الحساسية الاجتماعية 
Social Sensitivity‏ أي إدراكه Lb‏ يحيط به من ناحية» وإدراكه لرد فعل المتدربين تجاه ما ينقله لهم من 
ناحية أخرى. إن المتابعة المستمرة من جانب المدرب ممجموعة المتدربين تساعده على اكتساب ال مرونة 
اللازمة» ها يممكنه من التكيف مع المتغيرات التي تحدث أثناء اللقاء بالأسلوب والطريقة امناسبة. 
7- القدرة على الاتصال 

الاتصال فن WY‏ من إتقانهء فالمدرب يعتمد أساساً على هذا الفن في تنفيذ عملية التدريب» 
لذلك لابد من إتقان المبادئ الأساسية عندما يكون هو المتحدث وأيضاً عندما يكون في مواقف المنصت 
أو المستمع. وطهارة الاتصال أبعادها المتعددة. والتي قد تتمثل في القدرة على التعبيرء وتنوع نبرة 
الصوت» ومراعاة أشكال ودلالات الاتصال غير اللفظيء ثم الإنصات الواعي للمتدرب عندما يتحدث. 
ونود التأكيد أن يعي ا مدرب أنه يتصل مع المتدربين» ولا يتصل بهم» Ging‏ عدم استئثاره بالحديث» بل 
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مهارات رئيسية حاكمة Gib‏ فعالية المدرب 


يرى البعض أن هناك مهارات رئيسية حاكمة Gib‏ فعالية المدرب في مجال التقديم والعرضء 


ويمكن إيجاز هذه المهارات فيما يلي: 


الإدراك.. ويشمل (قلق المواجهة وما قبلهاء والسيطرة على قلق المواجهة الحميد). 

إدارة عملية العرض.. وتشمل (التهيئة والافتتاح» تقديم الأهداف وجدولة الأعمالء وبناء جسم 
العرض). 

إدارة التفاعل الإنساني.. وتشمل (تحفيز المشاركين وإدارة النقاش, فن استخدام الأسئلة والإجابة 
عليهاء آداب المرح داخل القاعة» وسلوكيات السيطرة على الوقت داخل القاعة). 

إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض.. وتشمل (الوسائل السمعية dy pals‏ التصميم 
الداخلي لقاعة التدريب» سيكولوجية الألوان وتأثيرها على التدريب» وإعداد وكتابة المواد 


التدريبية). 


ونعرض فيما يلي بإيجاز لكل من مكونات ونتائج هذه المهارات الرئيسية الحاكمة gab‏ فعالية 


-1 


-2 


-3 


ال مدرب في التقديم والعرض: 


1- الإدراك 


يتضمن هذا العنصر عدة نتائج من أهمها: 
أن قلق المواجهة الذي يشعر به ال مدرب عند مواجهته لجمهور المتدربين لاسيما عند ممارساته 
الأولى يعتبر أمرا طبيعياء بل أن بعضا من هذا القلق قد يعتبر أمرا إيجابيا alig Ub‏ من قوة دافعة 


للمدرب. 





عبدالرحمن توفيق» موسوعة التدريب والتنمية البشرية: " كيف تصبح مدربا فعالا " (القاهرة: مركز الخبرات 
المهنية lW‏ 1995(« ص ص: 336-210. 
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أن ذهاب المدرب إلى del‏ التدريب مبكرا وقبل وصول المتدربين» يعتبر أحد القواعد الذهبية 
التي تساعد في سيطرة المدرب على ما قد يعتريه من قلق» وذلك من خلال الدخول إلى القاعة 
والتعرف عليهاء والاستعداد ا مبكر ما سيتم عرضه. والاستعداد لاستقبال المتدربين والترحيب بهم. 

إن ما dig‏ المدرب من جهد في التخطيط والتنظيم المسبق لأفكاره» وترتيب المواد التدريبية, 
وعمليات التصور والتخيل ما سيتم dòs‏ والتدريب الذهني ما سيقوم به كلها من العوامل 


المساعدة والإيجابية على مواجهة هذا القلق. 


2 


2- إدارة عملية العرض 


ويتضمن هذا العنصر النتائج التالية: 


إن اختيار ا مدخل المناسب لعملية التقديم والعرضء واجتياز المقاومة النفسية لعبء عملية 
ا مواجهة. تحتاج من ا مدرب مهارة خاصة تسهل له الانتقال السلس من مرحلة التهيئة للانطلاق إلى 
مرحلة التحليق الحر, بمساعدة القوى الإيجابية للموقف التدريبي. 

تتنوع وتتعدد أشكال المداخل التي يستخدمها المدربون» ومنها: المقدمة النظرية الكثيفةء المقدمة 
المقتضبة, الصدمة التدريبيةء الأسئلة المفتوحة. والتعارف والتعريف. ولكل من هذه المداخل 
مزاياها ومناسبتهاء والمدرب الفعّال هو الذي يحسن اختيار المدخل الذي يتناسب مع الموقف 
التدريبي. 

من القواعد الهامة التي يجب أن يراعيها المدرب عند اختياره للمدخل المناسب لعملية التقديم 
والعرضء مراعاة التنوع والمرونة بمعنى عدم تثبيت نفس ال مدخل لكل اللقاءات التدريبية. وعدم 
إفراط المدرب في تقديم نفسه» وعدم إضاعة الوقت في التقديم والتعارف الرسمي ال ممملء وضرورة 
إشراك المتدربين منذ البداية. 

لن يكتمل أي استعراض لمرحلة التهيئة والافتتاح للبرنامج التدريبي دون الإشارة إلى أهداف 
ومكونات البرنامج» لذلك يجب أن يحرص المدرب على أن يخبر المتدربين بداية بهذه الأمورء كما 
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يتطلب بناء جسم العرض مهارات ثلاث هي: 

أ- تدعيم العرض.. بمعنى تدعيم النقاط التي يعرض لها المدرب» وذلك من خلال الاستعانة 
بالأرقام» الإحصائيات» التعريفات» القصص. والأمثلة والتشبيهات). 

ب- الانتقالات أو الربط.. ويقصد بذلك الانتقال من فكرة لأخرى والربط بين أجزاء الموضوع 
التدريبي» حيث يمكن للمدرب استخدام العديد من الطرق لتحقيق ذلك مثل: الأسئلة 
والإجابات» الحركة الجسدية» استخدام الوسائل المساعدة, أو تلخيص سريع للفكرة التي تم 
الانتهاء منها. 

ج- التتابع.. معنى التتابع الزمني لعناصر العرض ها يتناسب مع تتابع أحداث الموضوع 
التدريبي» ويتطلب ذلك البدء بمقدمة توضح الفوائد التي يحققها تناول الموضوع قبل 
الدخول في تفاصيله» الاحتفاظ بمزيج جيد من الأنشطة التدريبية» تناول المفاهيم الأسهل 
قبل الدخول في المفاهيم الأكثر صعوبة» واختتام التتابع التدريبي بمناقشة عن وماذا بعد 


SHS‏ حتى يفكر المتدربون في أهمية وفائدة البرنامج لهم بأنفسهم. 


3- إدارة التفاعل الإنساني 


ومن أهم نتائج هذا العنصر ما يلي: 


إن تحقيق البرنامج التدريبي لأهدافه بفاعلية يعتمد بالدرجة الأولى على قدرة اللمدرب على 
تعديل سلوك المتدربين أو تحسين clo‏ ولا يكمن في قدرته على تزويدهم با معلومات المرتبطة 
بالموضوع التدريبي. 

يعتبر استخدام الأسئلة من الأساليب المفيدة لتحفيز المتدربين على AS LEA‏ وفى هذا الخصوص 
من المفيد أن يراعى المدرب طرح بعض الأسئلة التي يمكن لأي متدرب أن يجيب عنها بسهولة 
وأن يصمت للحظات بعد توجيه السؤالء مع ترك وقت كاف للمجموعة لإعداد الرد على أسئلته. 


المدرب الفعّال هو الذي يحرص على توفير جو من الاحترام المتبادل بينه وبين 
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المتدربين عند إدارة الحوار فلا يثير ولا يستثارء يعترف بقيمة وجهات نظر Wy Jib!‏ ويستخدم الدعابة 


الطبيعية الجيدة. 


تعد الروح المرحة في مجال التدريب ole‏ هاما في إبعاد الملل عن قاعة التدريب» وتخفف من 
جفاف المادة التدريبيةء وتشجع على زيادة استجابة المتدربين لموضوعات التدريبء والإقلال من 
إحساسهم ببطء مرور الوقت» وكل ذلك يعتبر من الأمور الإيجابية مع ضرورة مراعاة آداب ا مرح 


داخل القاعة. 


-4 


4- إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض 


ويتضمن هذا العنصر النتائج التالية: 


تعتبر مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض أدوات مساعدة للمدرب» حيث تحقق له العديد من 
الفوائد مثل: إلقاء الضوء على bidl‏ الهامة» عرض امادة التدريبية بطرق جذابة وشيقة» وجذب 
انتباه ال مشاركين. 

يجب أن يتناسب استخدام مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض مع الهدف من استخدامها 
بحيث تضيف إلى موضوع التدريب» فهي ليست هدفا في حد ذاتها. 

الاقتصاد في استخدام المساعدات السمعبصرية» حيث يعد الإفراط في استخدامها أمرا غير مرغوباء 
وبحيث لا يستغرق استخدام كل منها إلا دقائق معدودة. 

التركيز على استخدام المساعدات البصرية في عرض الأشكال والصورء فالرسوم البيانية وصور المعدات 
وخرائط التدفق» تعمق من فهم المتدربين أكثر من الكلمات والأرقام. 

يجب أن تكون Blog‏ العرض المرئية بسيطة وغير معقدة. وبشكل يؤدى إلى متابعة كل المتدربين 
لها بسهولةء ولا تشتت انتباههم. 

إن الترتيب الشائع للجلوس في قاعة التدريب هو الجلوس على شكل حرف U‏ ويساعد ذلك على 
إمكانية أن يرى المتدربون بعضهم البعضء بينما يقوم المدرب بعملية التقديم والعرض. وهناك 


أشكال أخرى قد يلجأ إليها المدرب مثل الجلوس في شكل دوائر أو مربعات. 
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طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية 


يشير asd‏ إلى أن طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية يجب أن تتسم Le‏ ياي: 
خلق مناخ مشجع للتدريب. 
تنمية اهتمام المتدربين على مدار البرنامج. 
الاستفادة القصوى من خبرات المتدربين. 
الهيكلية ا منطقية في عرض الموضوع. 
استخدام النشاط التدريبي لضمان مشاركة المتدربين. 
وضع أهداف محددة للعملية التدريبية. 
التكرار لزيادة الاحتفاظ بال معلومات. 
حفز المتدربين على التعلم. 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


مظهرك أحد مفاتيح نجاحكء فالذي يراه المتدربون في البداية هو المظهر.ء ولاشك أن الاهتمام 
بالمظهر أحد الجوانب الهامة التي تعبر عن شخصية صاحبهاء ولا نقصد بذلك قيمة ما يرتديه 
المدرب» ولكننا نركز وبالدرجة الأولى على مناسبة المظهر للقاء التدريبي» والتناسق والتناغم بين 
مكونات الملبس. كما نقصد بالمظهر أيضا تنظيم وترتيب المدرب لأدواته وا مواد التي يستخدمها في 
اللقاء التدريبي. 

تجنب الجلوس أثناء إدارتك للجلسة التدريبية وأثناء حديثك. فالوقوف أمام ا متدربين» والحركة 
المتوازنة تعطى فعالية وحيوية أكثر ويمكنك الجلوس للحظات أثناء انشغال المتدربين في حل أحد 
التمارين dus sw!‏ أو تعبئة أحد الاستقصاءات. 

إجادة الاتصال مع المتدربين تعتبر من المهارات الأساسية للمدرب JLA‏ ويتضمن ذلك قدرة 
المدرب على تفسير دلالات الاتصالات غير اللفظية للمتدربينء بالإضافة إلى متابعته لما يؤتيه من 
حركات وتعبيرات وإهاءات أثناء تناول الموضوع التدريبي. 

جذب انتباه المتدربين Ub‏ يعرضه المدرب أحد الأهداف الأساسية التي يسعى المدرب الفعّال إلى 
تحقيقهاء والحفاظ على روح من الود والمرح أثناء اللقاء التدريبي من الأمور المرغوبةء يضاف إلى 
ذلك استخدام ال مدرب للأسئلة للمساعدة على مشاركة وتفاعل مجموعة المتدربين 

من العادات ال مرغوبة للمدرب الفعّال التخطيط والإعداد المسبق للجلسة التدريبية» إبراز انتقاله 
من فكرة إلى أخرى سواء بتلخيص الفكرة التي انتهى منهاء والتمهيد لانتقاله إلى فكرة جديدة, 
إزالة ما هو مكتوب ويتعلق بالفكرة التي انتهى منهاء وبدء الجلسة التدريبية والانتهاء منها في 
امواعيد المحددة. 

تتعدد مقومات المدرب SRA‏ فتشمل: الرغبة في العملء القدرة على Lost)‏ السيطرة على 
جوانب المادة dig sll‏ الاختيار الجيد لأساليب التدريب» القدرة على التحفيز dig bl‏ والقدرة 


على الاتصال. 
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تتمثل المهارات الأساسية الحاكمة gab‏ فعالية المدرب في أربع مهارات هي: 

أ- الإدراك: بمعنى السيطرة على قلق المواجهة. 

ب- إدارة عملية العرض» وتشمل: التهيئة والافتتاح» تقديم الأهداف وجدولة الأعمالء وبناء 
جسم العرض. 

ج- إدارة التعامل الإنساني» وتشمل: تحفيز المشاركين وإدارة النقاش» فن استخدام الأسئلة 
والإجابة عليهاء آداب المرح داخل القاعة. والسيطرة على وقت الجلسة التدريبية. 

i padlo إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض» وتشمل: الوسائل السمعية‎ -ə 
التصميم الداخلي لقاعة التدريب. سيكولوجية الألوان وتأثيرها على التدريب» وإعداد‎ 
وكتابة ال مواد التدريبية.‎ 

تتسم طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية ها يلي: خلق مناخ مشجع للمتدرب» تنمية 

اهتمام المتدربين على مدار البرنامج» الاستفادة القصوى من خبرات auth!‏ الهيكلية المنطقية في 

عرض الموضوع, استخدام النشاط التدريبي لضمان مشاركة المتدربين» وضع أهداف محددة للعملية 

التدريبية» التكرار لزيادة الاحتفاظ بالمعلومات. حفز المتدربين على ele‏ واستخدام الحواس 


الخمس للمتدربين. 
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تمرين: قيم نف sf‏ ينف s|‏ 


عزيزي اللمدرب.. حاول أن تعود بذاكرتك إلى الوراء وأن تتذكر Lash‏ البرامج أو الجلسات 
التدريبية التي قمت بتنفيذهاء وتلك التي كنت تعتبرها الأسوأ. فإذا كنت م تمارس دورك كمدرب حتى 
الآن وتستعد ممارسته» فليس هناك ما هنع أن تتذكر أفضل برنامج تدريبي أو جلسة تدريبية حضرتها 
كمتدرب» وتلك التي كنت تعتبرها الأسوأ. وباستخدام الجدول التالي قم بتسجيل أهم الجوانب 
الإيجابية من جانب المدرب التي جعلتك تحكم أنها الأفضلء وف العمود الآخر أهم الجوانب السلبية 
من جانب المدربء والتي جعلتك تحكم أنها الأسوأ. ثم قارن ما قمت بتسجيله مع مقومات المدرب 
الفعّال السابق ذكرهاء واستخلص منها ما يجعلك تحافظ على الجوانب الإيجابية» وما يساعدك على 


التخلص من الجوانب السلبية: 


المدرب الجيد هو / يفعل المدرب غير الجيد هو / يفعل 
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استقصاء 


تعرف على مهاراتك التدريبية 


المطلوب قراءة كل من العبارات التالية بعنايةء ثم وضع دائرة حول الرقم المناسب لكل عبارة 
والذي يعبر عن انطباق مضمون العبارة على سلوكك الفعليء ولیس كما تتمنى أن يكون أو كما يجب 
أن يكون. 

إن الصراحة والموضوعية هما أساس تحقيق الهدف من هذا الاستقصاء حيث يساعدك على التعرف 


على الجوانب اللختلفة لقدراتك ومهاراتك كمدرب: 





1 تشجيع وحث المتدربين على المشاركة يعتبر من أهم أولوياق. 4 |3 |2 |1 





2 | أحرص عن قناعة على التعامل مع المتدربين كأشخاص ناضجين. 4 |3 |2 |1 





3 | أتمتع بالقدرة على التحكم في وقت الجلسة التدريبية بشكل فعال. 4 |3 |2 |1 





4 ا للحصول على الاستجابات المطلوبة من المتدربين. فإننى ألجأً إلى | 4ه |3 |2 |1 


استخدام الأسئلة وبعض الاختبارات السريعة. 





5 | أشعر Gul‏ أمتلك القدرة على التعبير عن أفكاري بشكل واضح ومحدد. |4 |3 |2 |1 





6 | أستخدم بعض الأساليب غير المباشرة لتجنب تحيز المتدربين. 4 |3 |2 }1 





7 | تتوقف سرعة انتقالي بين أفكار الموضوع التدريبي على قدرة المتدربين. |4 |3 |2 |1 





8 | أحرص على تكرار الإشارة لأهداف الموضوع التدريبي للتحقق من مدى |4 ا3 |2 |1 


. عقيقها‎ S 


























الفصل الثاني 


60 





لتدعيم الفهم من قبل المتدربين» فإنني أستخدم الأمثلة Sle La Wy‏ 


من خلال أفكار وخبرات المتدربين. 








لا أستخدم وسائل الإيضاح إلا لتدعيم ما يطرح من أفكار. 





أحرص على جذب ol]‏ واهتمام المتدربين بأساليب مختلفة. 





أحرص على ذكر أهداف الموضوع في بداية الجلسة التدريبية. 





أتدخل في الوقت المناسب إذا خرج النقاش عن إطار الموضوع التدريبي. 





أتعمد إعادة صياغة ما أطرحه من أسئلة بهدف إعطاء المتدربين فرصة 





أحرص على تنوع طبقات صوق لجذب انتباه المتدربين. 





أحرص على متابعة المتدربين وسرعة الاستجابة لرغباتهم. 





أشجع المتدربين على استكشاف السلوك غير المناسب بأنفسهم. 





أتدخل في توقيت مناسب لوقف النقاشء وتلخيص الأفكار التي تم 


التطرق إليها. 





أراعى الحفاظ على التوازن بين الأساليب المباشرة والأساليب غير 


المباشرة. 





أعمل على استخدام العديد من الأساليب مثل ذكر الأمثلة وبعض 


المواقف العملية لزيادة إيضاح الأفكار التي أعرض لها. 


20 





Gag,‏ الحفاظ على Jela‏ المتدربين» فإنني أحرص على استخدام طرق 


وأساليب تدريبية متنوعة. 


21 




















أحرص على تشجيع المتدربين لتبادل الخبرات فيما بينهم. 
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3 | أتعمد إيضاح الترابط بين الأفكار التي يتم تناولها كلما أتيحت الفرصة | 4 |3 ا2 |1 


لذلك. 





4 | ألعب دور المسهل في بعض الأحيان لتشجيع المتدربين على استكشاف | 4 |3 |2 |1 


نتائج استجاباتهم» والتحقق من مدى صحتها. 





5 | أدرك أهمية الاتصالات غير اللفظية. وأراعى استخدامها بشكل مناسب. |4 ]3 |2 |1 
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المطلوب تسجيل الدرجة التي أعطيتها لكل من العبارات السابقة في المكان المخصص لها بالجداول 






























































































































































دور المدرب التعامل مع المتدربين 
N‏ تتابع polis‏ الموضوع 
كوسيط لعملية التعلم كأشخاص ناضجين 
رقم العبارة | العلامة رقم العبارة | العلامة رقم العبارة | العلامة 
1 2 3 
6 7 8 
11 12 13 
16 17 18 
21 22 23 
المجموع ا مجموع ا مجموع 
استخدام أساليب 
موصل جيد للمعلومات 
مباشرة وغير مباشرة 
رقم العبارة العلامة رقم العبارة | العلامة 
4 5 
9 10 
14 15 
19 20 
24 25 
ا ا مجموع 
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ae‏ ع 


أولاً: بالنسبة لإجمالي الدرجات 

أ- من 80 درجة فأكثر = ممتاز 

ب- من 64 إلى أقل من 80 = جيد 
ج- أقل من 64 = لديك استعداد Cub‏ لتصبح مدرباء ولكنك تحتاج لبذل المزيد من الجهد 
ثانياً: بالنسبة لكل من عناصر التقييم 

أ- من 16 درجة فأكثر = تتمتع بفعالية عالية في هذا العنصر 

ب- من 13 إلى أقل من 16 درجة = تتمتع بفعالية جيدة في هذا العنصر. 


-g‏ أقل من 13 درجة = تحتاج إلى تنمية مهاراتك في هذا العنصر 





الفصل الثالث 
0 تصميم البرنامج التدريبي 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 
ك2 مفهوم البرنامج التدريبي 


BY‏ معايير التصميم الناجح للبرنامج التدريبي 


BY‏ مراحل تصميم البرنامج التدريبي 

0 الخلاصة‎ BY 
l تمرين: ماذا تفعل لو كنت مكانة؟‎ 2S 
ورشة عمل: تصميم برنامج تدريبي‎ BS 





الفصل الثالث 


تصميم البرنامج التدريبى 





لا يختلف تصميم البرنامج التدريبي عن مراحل تصميم غيره من اممنتجات» فاطراحل التي يتضمنها 
تتشابه مع تلك المراحل التي يتطلبها تصميم السيارة أو تصميم جهاز التليفزيون. إن تصميم البرنامج 
التدريبي يمر بمراحل التخطيطء التركيب» التطويرء التجربة» إدخال التعديلات» التجربة مرة أخرى. ثم 
تقدهه في شكله النهاني '". يستفاد من ذلك أن تصميم البرنامج التدريبي ما هو إلا مجموعة من 
الحلقات المترابطة والمتصلة بعضها ببعض بشكل متناسق ومتناغم» كما أن أي قصور أو خلل في إحدى 
هذه الحلقات يعكس آثاره السلبية على البرنامج JSS‏ وأن مراعاة القواعد والأصول العلمية عند القيام 
IS‏ من هذه المراحل» يضمن في النهاية تحقيق البرنامج التدريبي للأهداف التي صمم من أجلها. 
ولإيضاح هذه الأمور يتناول هذا الفصل مفهوم تصميم البرنامج التدريبي» والمعايير اللازمة للتصميم الناجح 


للبرنامج» ثم العرض للمراحل اممختلفة لتصميم البرنامج. 





(1) Dolasinski, Mary, Training the Trainer: Performance-Based Training For Today's Workplace (New 
Jersey: Pearson Education, Inc., 2004) PP. 32-34. 
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مفهوم البرنامج التدريبي 


بعد pao‏ الاحتياجات diy al‏ وتحليلهاء ووضع الخطة التدريبيةء تأ مرحلة تصميم البرامج 
التدريبية اللازمة لمواجهة الاحتياجات التدريبية» ويتوقف التصميم الجيد للبرنامج التدريبي على 
التحليل الدقيق للعمل أو Ligh!‏ والتحديد الدقيق لمستويات ال معارف والمهارات والقدرات اللازمة. 
ويقصد بالبرنامج التدريبي جوانب متعددة هي: 
أ- تحديد الموضوعات التدريبية EUI‏ لتلبية الاحتياجات التدريبية. 
ب- تحديد الأسلوب التدريبي المناسب لمعالجة كل من الموضوعات التدريبية. 

المخصص للتطبيقات العملية. 

كما هكن النظر إلى البرنامج التدريبي بأنه عبارة عن ربط كل موضوع تدريبي مدرب وتاريخ 


وتوقيت» وترتيب الموضوعات لبعضها البعض 3 تسلسل منطقي» وهو ما يعبر عنه بالجدول الزمني 


لتنفيذ البرنامج. 


معايير التصميم الناجح للبرنامج التدريبي 


إن التصميم الناجح للبرنامج التدريبي» وإمكانية تحقيق نتائج فعالة للتدريب يتطلب توافر 
معايير ثلاثة أساسية هي '": 

1- المنهجية في التصميم Systematic‏ 

2- التعميم في التطبيق Generalizable‏ 


Valid الصلاحية‎ -3 


ونعرض فيما يلي باختصار لكل من هذه المعايير الثلاثة: 





)1( Craig, Robert L., Training And Development Handbook (New York: McGraw-Hill Book Company, 
1987), PP. 196-198. 
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1- المنهجية في التصميم 

Glas‏ هذه المنهجية توافر قواعد حاكمة عند اتخاذ العديد من القرارات التي تمر بها عملية 
التصميم» وذلك للإجابة على العديد من الأمئلة مثل: ماذا نريد أن نفعل؟» لماذا؟ بمعنى ما هو 
الهدف؟» أين سيتم SHS‏ كيف هكن الوصول Sad)‏ ما الذي نرغب في إنتاجه في نهاية الأمر؟. إن 
غياب هذه القواعد الحاكمة يعكس آثاره السلبية على عملية التصميم وعلى المنتج النهاي لها. 

كما تشير المنهجية في التصميم إلى مبدأ التكامل والشمولية ؛ معنى الارتباط الوثيق بين مختلف 
مراحل تصميم البرنامج التدريبي» حيث تتكامل هذه المراحل مع بعضها البعض» وتعتبر مخرجات 
بعضها مدخلات للمرحلة التالية» وهكذاء بل إن نجاح بعضها يعتمد على نجاح ال مراحل امتبقية. 

إن التزام جميع الأطراف المعنية بتصميم البرامج التدريبية بهذه القواعد الحاكمة. يعنى من 
الناحية الفنية أنها متطلبات LY‏ من توافرها للوصول إلى تصميم فعال للبرنامج التدريبي» كما أنها 
تعنى أيضا أنها متطلبات أساسية لإمكانية تقييم عملية تصميم البرنامج» ومراجعة المسئولين عنها. 
2- التعميم عند التطبيق 

يقصد بالتعميم هنا أن خطوات عملية تصميم البرامج التدريبية يجب أن تكون قابلة للتطبيق 
بحيث تشمل إمكانية التصميم لأي نوع من الوظائفء ولأي نوع من المتدربين» ولأي نوع من 
الاحتياجات التدريبية. 

إن عملية تصميم البرامج التدريبية تكون أكثر فائدة إذا أمكن تطبيقها على نطاق واسع من الوظائفء 
وبصرف النظر عن طبيعة هذه الوظائف حيث يكن تعميم تطبيقها على الوظائف التي تتعلق بمهارات 
قيادة السيارة. مثلها Jio‏ تطبيقها على الوظائف التي تتطلب مهارات ذهنية dy Sig‏ وتلك التي تتعلق 
باستدعاء الأفكار الإبتكارية كما هو الحال بالنسبة لمهارة حل المشكلات» أو تلك التي تتطلب تطبيق قواعد 


محددة لا يجب الخروج عليهاء وسواء كانت تتطلب مهارة الكتابة أو مهارة التعامل مع الآخرين. إن 
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خطوات ومراحل عملية التصميم لها صفة العمومية في التطبيق» مع مراعاة استيعاب الخصائص 
المميزة لكل من هذه الوظائف. 

كما أن مراحل تصميم البرامج التدريبية من الممكن تطبيقها بصرف النظر عن اختلاف مجموعة 
المتدربين: ولا يعنى ذلك إغفال الخصائص المميزة لكل من مجموعة المتدربين» حيث يمكن استخدام 
نفس الخطوات أو المراحل في عملية التصميم. وتستخدم نفس خطوات أو مراحل تصميم البرامج 
التدريبية بصرف النظر عن اختلاف الاحتياجات التدريبية وطبيعتهاء ولكننا نؤكد مرة أخرى أن تعميم 
وتوحيد استخدام وتطبيق هذه الخطوات لا يعنى عدم مراعاة الخصائص المميزة سواء بالنسبة 


للوظائف أو ا مستمعين أو الاحتياجات التدريبية. 
3- الصلاحية 


لكي تتحقق هذه الصلاحيةء فإن تصميم البرنامج التدريبي يجب أن يكون مرتبطا بالوظائف التي 
يشغلها المتدربون» وأن يكون مناسباء وأن يكون فعالا. فالبرنامج التدريبي يجب أن يتمحور حول 
المهارات والمعارف الأساسية للأداء الوظيفي» وعلى مصمم البرنامج أن يكون واعيا ومميزا لما هو متعلق 
بالوظيفة وما هو غير متعلق de‏ ويتطلب ذلك توافر معلومات كافية عن متطلبات الوظيفة. بحيث 
تركز محتويات البرنامج على ما يقوم به الأفراد بالفعل عند أدائهم لوظائفهم. 

ومع إتباع القائم بتصميم البرنامج للقواعد الحاكمة في التصميم» يجب عليه أن يجيب على سؤال 
أساسي هو: هل كل ما تم القيام به يضمن في النهاية الوصول إلى تحقيق تعلم المتدربين بصورة 
مرضية؟: إن الوصول إلى تصميم برنامج تدريبي فعال يجب أن يرتكز على مدى مناسبة الموضوعات 
التي يتضمنهاء وعلى الأساليب أو الطرق التي سيتم بها معالجة كل من هذه ا موضوعات. 

إن الحكم على مدى فعالية تصميم البرنامج التدريبي لا مكن الحكم عليه بصورة 
نهائية إلا بعد تجربة البرنامج» فعلى الرغم من إتباع الخطوات ال منهجية في تصميم البرنامج» 
deol ble‏ المستمرة لكل خطوات التصميم» تظل الحاجة إلى ضرورة دراسة وتحليل نتائج 
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تقييم البرنامج» وتدعيم إيجابياته والعمل على علاج النقاط Aulus!‏ حيث أن تجربة البرنامج ومراجعة 
نتائجه تعتبر من الأمور الأساسية للتحقق من فعالية تصميمه. إن الارتباط الوثيق بين مكونات 
البرنامج والوظائف التي يغطى احتياجاتها day ysl‏ والتحقق من مدى مناسبتها تعتبر متطلبات 
أساسية لتحقيق فعالية التصميم» حيث أنه بدون ذلك لا يتحقق التأثير الإيجابي على الأداء الوظيفيء 
وهو الهدف المرتجى من البرامج التدريبية. إن التحقق من فعالية تصميم البرنامج التدريبي يساعد 
على التعرف على التغييرات التي يمكن إدخالها ale‏ كما يساعد من ناحية أخرى على قياس العائد من 


النشاط التدريبى. 


مراحل تصميم البرنامج التدريبي 

يمر تصميم البرامج التدريبية بمراحل Bouse‏ وكما سبق أن أوضحنا ارتباط وتكامل هذه المراحل 
مع بعضها البعض, فإننا Laf ogu‏ إلى أن ذكرها في مجموعة من الخطوات المتتالية لا يعنى Llo‏ التتابع 
الحتمي لهاء حيث أن التطبيق الصحيح يقبل التفكير المتزامن بين أكثر من خطوة في وقت rely‏ أو 
الرجوع إلى خطوة تم الانتهاء منها مرة ثانية حيث لا يوجد فصل تام بين هذه الخطوات أو المراحل. 
ونوضح في الشكل (3-1) مراحل تصميم البرنامج التدريبي. 


ونعرض لكل من هذه المكونات باختصار فيما يلي: 
أولاً: أهداف البرنامج 


يعتبر تحديد أهداف البرنامج الخطوة الأولى والأساسية عند تصميم البرامج التدريبية. إن صياغة 
أهداف البرنامج بصورة دقيقة تعبر عن التغيير ا مطلوب في مستويات ا معارف وال مهارات والقدرات 
والاتجاهات والسلوكيات ليس أمراً Slew‏ ولكنه يتطلب من مصمم البرنامج معرفة ودراية دقيقة بطبيعة 


الوظائف التي سيوجه لها البرنامج ومستويات شاغلى هذه الوظائف P‏ 


(1) على محمد عبد الوهاب» التدريب والتطوير: مدخل ole‏ لفعالية الأفراد وال لمنظمات (المملكة العربية السعودية: 
معهد الإدارة delet!‏ 1981( ص ص: 111-105. ١‏ 





الفصل الثالث 


72 
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المواد التدريبية 











آساليب التدريب 
وا مساعدات التدريبية 





وغالباً ما يفضل صياغة الأهداف في شكل أهداف أداء في شكل عبارات محددة تشير إلى ما 


يستطيع المتدرب عمله أو اكتسابه بعد نهاية البرنامج. 


ومن السهل نسبياً صياغة أهداف الأداء بهذه الصورة المحددة بالنسبة للبرامج الفنية حيث يمكن 


صياغة أحد أهداف برنامج تدريبي للطباعة باستخدام الحاسب بالشكل التالي: 


"في نهاية البرنامج يكون المتدرب قادراً على استخدام جهاز الحاسب الآلي لطباعة وكتابة 40 كلمة 


على الأقل في الدقيقة بدرجة دقة لا تقل عن 9095". 
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أما فيما يتعلق بالبرامج الإداريةء فإن الأمر قد يكون أكثر صعوبة» وهذه الصعوبة تتطلب جهداً 


أكبر في تحليل الوظيفة» وتحديد متطلباتها من معارف ومهارات وقدرات» وتحديد مستوى كل منها. 


فالأهداف تمثل النتائج النهائية المتوقع تحقيقها من البرنامج التدريبي» لذلك يجب أن يتم تحديدها 


Buy‏ ووضوح» ها يعبر عن المخرجات المتوقع أن يسفر عنها البرنامج التدريبي. 
ثانيا: موضوعات البرنامج وتحديد أولوياتها 

في ضوء الأهداف التي يتم الاستقرار عليها كأهداف للبرنامج» تبدأ مرحلة تحديد الموضوعات 
التي سيتضمنها البرنامج أو تحديد محتوى البرنامج. ويتوقف تحديد موضوعات البرنامج أيضاً على 
تحليل الاحتياجات dug sd]‏ ومستوى المشاركين. 

ونعني بتحديد أولويات الموضوعات التدريبية تحديد تتابع هذه ا موضوعات بشكل يساعد على 
قدرة المتدربين على استيعاب وتفهم الأفكار والمهارات التي تغطيها هذه الموضوعات من ok‏ 
وتحديد الموضوعات التي يجب أن يشتمل عليها البرنامج التدريبي في ضوء المدة الزمنية المحددة له 
من ناحية أخرى. 

إن مراعاة مبدأ التتابع Xe‏ النظر إليه من بعدينء البعد الأول يتعلق بضرورة التتابع المنطقي 
للأفكار التي يشتمل عليها الموضوع التدريبي» أما البعد الثاني فيتعلق Lele‏ التتابع بين الموضوعات 
المختلفة التي يتضمنها البرنامج التدريبي. إن تعلم مهمة معينة قد يكون مستحيلاء أو على الأقل يمثل 
قدرا من الصعوبة ما لمم يتم تعلم مهمة أخرى أولاء بل إن تعلم المهمة الأولى أولا يساعد على تعلم 
المهمة التالية لها. ويتطلب ذلك من القائم بتصميم البرنامج ضرورة الوعي الكامل بالعلاقات بين المهام 
التي تتطلبها dlp Bilbo!‏ يكون مدركا لتلك المهام التي يجب تتابعها بترتيب معينء وتلك المهام التي 
يفضل - وإن لمم يكن من اللازم - تتابعها وفق ترتيب معين» حيث يحقق هذا الترتيب فائدة SÍ‏ وأخيرا 
أن يكون واعيا لتلك المهام التي قد لا تتطلب ترتيبا معينا. 
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مزيج موضوعات البرنامج 

يتوقف تحديد مزيج موضوعات البرنامج على عوامل متعددة منها: 
-Í‏ أهداف البرنامج. 
ب- مستوى tab)‏ 
ج- الإمكانيات المتاحة. 
-o‏ الوقت المحدد للبرنامج. 
ثالثاً: المواد التدريبية 

أما ما يتعلق باممواد التدريبيةء والتي تظهر في مجموعة من المواد التدريبية المطبوعة التي 
يتضمنها الملف التدريبي» فهي تأخذ صوراً متعددة منها المقال والحالة التدريبيةء والتمرينء 
والاستقصاء. 

وحتى تكون امادة التدريبية مفيدة. فإنه يجب أن تتوافر لها مجموعة من العناصر منها: 
-Í‏ الارتباط بالموضوع التدريبي. 
ب- الصياغة الشيقة. 
ج- أن goad‏ بعض الأمثلة والرسوم والأشكال التوضيحية. 
رابعاً: أساليب التدريب والمساعدات التدريبية 

تعتبر أساليب التدريب والمساعدات التدريبية من الركائز الأساسية لنجاح البرنامج التدريبي» 
لذلك فهي تمثل أحد المراحل أو الخطوات الهامة عند تصميم البرنامج» ونعرض باختصار فيما يلي 
لأساليب التدريب» ثم نتناول المساعدات التدريبية: 
أ - أساليب التدريب 

رغم التتابع المنهجي لمراحل تصميم البرنامج التدريبيء إلا أن ذلك لا يعنى أن كل 
مرحلة منفصلة ومستقلة عن الأخرى. فعلى الرغم أننا تحدثنا في المرحلة السابقة عن 
موضوعات البرنامج وصياغة المادة التدريبية» إلا أن مصمم المادة التدريبية يجب أن 


يكون مدركاً للأسلوب التدريبي الذي يتناسب مع طبيعة الموضوع. وبالتالي صياغة المادة 
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التدريبية بالشكل الذي يتناسب مع الأسلوب التدريبي الذي سوف يتبعه المدرب. 


وتتعدد الأساليب التدريبية, فمنها: 


المحاضرات. 
المحاضرة النقاشية. 
دراسة الحالات. 
التمارين. 
الاستقصاءات. 
التعليم المبرمج. 
تمثيل الأدوار. 
المباريات. 


الزيارات الميدانية. 


-1 
a 
-3 
-4 
-5 
-6 
z 
-8 
-9 


وتعدد الأساليب التدريبية Y‏ يعني أنها بدائل لبعضها البعضء ولكن لكل منها مزاياها وعيوبهاء 
والأهم من ذلك أن لكل منها مجالاً للاستخدام حسب طبيعة الموضوع الذي تتم معالجته» وحسب 


نوعية الجوانب ال مطلوب تزويد المتدرب بها سواء كانت في شكل معارف أو مهارات أو قدرات أو تغيير 


للاتجاهات والسلوكيات. 


معايير اختيار الأسلوب التدريبي الملائم 


كما سبق أن أوضحنا أن لكل من الأساليب التدريبية مزاياه وعيوبهء كما أن لكل منها مجالاً أكثر 


ملاءمة للاستخدام. ونوضح فيما يلي بعض المعايير التي يمكن الاسترشاد بها عند اختيار الأسلوب 


الهدف من الموضوع التدريبي. 
نوعية ومستوى المتدربين. 
موضوع التدريب. 

الفترة الزمنية للموضوع التدريبي. 


درجة العمق في عرض الموضوع التدريبي. 


التدريبي: 
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الأساليب التدريبية ودرجة مشاركة المتدربين 

تختلف درجة مشاركة المتدربين باختلاف الأسلوب التدريبي» ويوضح الشكل SW!‏ درجات هذه 
المشاركة باختلاف أساليب التدريب: 
درجات مشاركة ال متدربين 


المتدربون يلعبون الدور الرئيسي ا مدرب يلعب الدور الرئيسي 
1 © 


الحالات تمثيل 
التطسقة الأدوار 


ال مباريات التمارين الاستقصاءات اللمحاضرات 


وهى ما يعرف بالمعينات السمعبصرية أو وسائل elas!‏ ومنها الأفلام التدريبية والسبورة 
بأنواعها المختلفة» والنماذج» واستخدام جهاز العرض الضويء وأشرطة التسجيل وغيرها. ولا شك أن 
استخدام هذه المساعدات أثناء الجلسات التدريبية يساعد في نقل الرسالة التدريبية بصورة أعمق» كما 
أنها تزيد من درجة تفاعل المشاركين» وتجعل الجلسة التدريبية أكثر تشويقاً وتساعد المتدربين على 


استخدام حاسة البصر بجانب حاسة السمع. 
خامساً: مدة البرنامج ومكان انعقاده 


تتوقف مدة البرنامج والتي تتضمن إجمالي الساعات التدريبية اللازمة لتغطية موضوعات البرنامج على 


عدة عوامل أهمها: 
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تغطية موضوعات الأسبقية الأول وهى الموضوعات التي لا يقوم البرنامج بدونها. 
استيفاء الساعات اللازمة لتغطية الموضوعات التي GE‏ كمرتبة ثانية ثم كمرتبة ثالثة. 
الوقت المتاح للمتدربينء ففي برامج الإدارة العليا على سبيل المثال لا يفضل أن هتد البرنامج 
التدريبي لفترة طويلة. 
الأسلوب التدريبي. 
الميزانية المخصصة للبرنامج. 


أما بالنسبة OK‏ انعقاد البرنامج» فقد يتم ذلك داخل المنظمة نفسها خاصة بالنسبة للبرامج 


-2 


-3 


التعاقديةء والتى تعقد خصيصاً Wb dgl‏ يتوافر بها القاعات والتجهيزات التدريبية اللازمة. 


ويفضل في بعض الحالات انعقاد البرنامج التدريبي خارج موقع العمل لاسيما بالنسبة لبرامج 


الإدارة العلياء والبرامج التى تنظمها مؤسسات تدريبية متخصصة. 


ويمكن الاسترشاد بالنموذج التالي لتحديد عدد الساعات اللازمة: 
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أسلوب التدريب وعدد الساعات التدريبية 





الموضوع التدريبي 








إجمالي عدد ساعات 


البرنامج التدريبي 
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سادساً: أساليب اختيار ا لمدربين والمتدربين 


إن الاختيار السليم للمدربين والمتدربين يعتبر ركيزة أساسية لنجاح البرنامج التدريبيء ونعرض 


فيما يلي للاعتبارات التي يجب مراعاتها 3 هذا الخصوص: 
أ - اختيار المدربين 


يراعى في اختيار المدرب ما يلي: 

1- أن تتوافر لديه المهارات اللازمة ممارسة دوره كمدرب» وليس كمحاضر أو معلم حيث أن التدريب 
والتعليم برغم الارتباط بينهماء إلا أن ممارسة كل منها تتطلب مهارات خاصة. 

2- التخصص والخبرة في الموضوع التدريبي الذي يتناوله» فا مدرب لا يلتقي Adh,‏ ولكنه يتحاور مع 
مجموعة من المتدربين من ذوي الخبرةء وممن يتوافر لديهم شهادات علمية äle‏ الأمر الذي 
يتطلب قدرة عالية على محاورتهم من خلال إطلاعه الدائم والمستمر los‏ هو جديد في هذا 
المجال. 

3- أن تتوافر لديه مهارة العرضء والاتصال SLA‏ والقدرة على الإقناع. 

4- أن تتوافر لديه درجة عالية من الحساسية الاجتماعية. بحيث يكون مدركاً Ub‏ يدور بالقاعة, 
وإدراك مشاعر المشاركينء والقدرة على تحفيزهم للمشاركة والتفاعل. 

ب - اختيار المتدربين 
يراعى في اختيار المتدربين ما يلي: 

1- أن تتناسب طبيعة البرنامج مع إحتياجاتهم التدريبية. 

2- التجانس في المستوى الوظيفي للمشاركين. 

3- التجانس من حيث المؤهلات العلمية. 


4- أن يكون عدد المشاركين مناسباً لطبيعة البرنامج. 


80 الفصل الثالث 





سابعاً: تصميم الجدول الزمني للبرنامج 
يعتبر البعض O‏ أن البرنامج التدريبي هو عبارة عن ربط كل موضوع من موضوعات التدريب التي 
تم تحديدها مدرب معين وتاريخ وتوقيت Odoo‏ وبالتالي يتحول ا منهج التدريبي إلى شكل جدول 
زمني لتنفيذ البرنامج ". 
وعند إعداد الجدول الزمني للبرنامج تراعى الاعتبارات التالية: 
1- تتابع الموضوعات على مدار ebi‏ البرنامج بشكل منطقي متسلسلء حيث أن البرنامج التدريبي ما 
هو إلا وحدة متكاملة يتم بناؤها بشكل تدريجي متسلسل. 


2- مراعاة التنوع في موضوعات اليوم التدريبي الواحد Le‏ لا يؤثر على التتابع المنطقي لموضوعات 


التدريب. 


3- يفضل أن يبدأ اليوم التدريبي بالموضوعات التي تتطلب إعطاء المتدربين جرعة معرفية» وبحيث 


يتضمن النصف الثاني من اليوم التدريبي بعض التطبيقات والحالات العملية. 


4- تنوع وتعدد المدربين بشيء من gial‏ فالتنوع ليس هدفاً في حد ذاته» كما أن نجاح البرنامج 
التدريبي يعتمد على درجة التفاعل بين ا هدرب والمتدربين» WY‏ فإن الإفراط في تنوع الممدربين - 


دون مبرر ضروري - في البرامج التدريبية التي لا تتجاوز مدتها أسبوعاً قد يعكس آثاره السلبية. 


ويمكن الاسترشاد بالنموذج التالي للتعبير عن الجدول الزمني للبرنامج: 





)1( Noe, Raymond A., Employee Training & Development (New York: McGraw-Hill Book Co., 1999), P. 
100. 


تصميم البرنامج التدريبي 81 





2 :00- 12.45 12.30 - 11.00 10.30 - 9.00 


























ثامناً: ميزانية التدريب 


بعد الانتهاء من المراحل السابقة. يجب تحديد الميزانية اللازمة للبرنامج بدقة بحيث تشتمل على 


العناصر الآتية: 


مكافآت المدربين. 

ا معدات الخاصة JS‏ برنامج. 

تكلفة إقامة المتدربين في حالة عقد البرنامج sol‏ الفنادق. 
تكلفة إعداد وتجهيز المادة التدريبية. 


مكافآت أعمال السكرتارية وال مصروفات الإدارية الأخرى. 


-1 
3 
3 


-4 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


تصميم البرنامج التدريبي ما هو إلا بنيان متكامل تتواصل وتترابط حلقاته. وتؤثر وتتأثر كل منها 
بالأخرى. 

يرتكز التصميم الفعّال للبرامج التدريبية على معايير ثلاثة هي: المنهجية في التصميم» التعميم عند 
التطبيق. والصلاحية. 

التحديد السليم للاحتياجات التدريبية يعتبر الركيزة الأساسية لتصميم البرامج التدريبية» بل هو 
الأساس اللازم لعملية البناء فإذا لم يتم تحليل وتحديد هذه الاحتياجات التدريبية بالشكل 
السليم» فإن ذلك سوف ينعكس سلبا على جميع المراحل والخطوات التالية في تصميم البرنامج 
التدريبي. 

ضرورة مراعاة مبدأ التتابع سواء عند الربط بين الأفكار التي يتضمنها الموضوع التدريبيء أو عند 
الربط بين الموضوعات التي يشتمل عليها البرنامج التدريبي» ويتطلب ذلك تفهم القائم بعملية 
تصميم البرنامج التدريبي للعلاقات بين المهام التي تتضمنها الوظائف التي سيتم تصميم البرنامج 
التدريبي لتغطيتها. 

يجب أن يحرص القائم بتصميم البرنامج التدريبي على صياغة أهداف البرنامج بشكل محدد. 
ومعبر عن النتائج التي يسعى البرنامج إلى تحقيقهاء فالأهداف في الواقع ما هي إلا ترجمة للكثير 
من المعلومات التي تم جمعها عند تحديد الاحتياجات التدريبية» وإبراز الجوانب الأساسية التي 
يجب أن يركز عليها البرنامج» فهي Alig‏ النتائج المتوقعة» أو المخرجات التي يسعى البرنامج إلى 
تحقيقهاء وكما أنها أداة للتخطيط فهي أيضا الأداة الرئيسية لتقييم البرنامج. 

تتضمن مراحل تصميم البرنامج التدريبي مراحل متعددة هي: تحديد أهداف البرنامج» موضوعات 
البرنامج وتحديد أولوياتهاء صياغة المواد التدريبية» تحديد وتصميم أساليب التدريبء المساعدات 
التدريبية» مدة البرنامج ومكان انعقاده» اختيار المدربين والمتدربين» تصميم الجدول الزمني 


للبرنامج» وإعداد ميزانية البرنامج. 


-1 


-2 


-3 


-4 


-5 


-6 
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تمرين: ماذا تفعل.. لو كنت مكانه؟ 


وقع المدرب في حيرة.. أي الموضوعات يختارها لبرنامج "مهارات أساسية في التدريب ". فبعد أن 
حدد الموضوعات التالية وتوقيتاتها فوجئ Gh‏ البرنامج سينفذ dah‏ خمسة PL]‏ وأن اليوم التدريبي 
يمتد لخمس ساعات يتخللها 45 دقيقة للراحات. 

المطلوب مساعدة المدرب في تحديد الموضوعات التي يجب أن يتضمنها البرنامج.. والموضوعات 


التي يفضل أن يتضمنها.. ثم الموضوعات التي يمكن أن يتضمنها البرنامج: 


موضوعات البرنامج عدد الساعات 


التدريب: قضايا أساسية 





تحديد الاحتياجات التدريبية 





مكونات العملية التدريبية 





برام pe cette ee‏ 
تخطيط النشاط التدريبي 








مهارات الاتصال والإقناع 
تخطيط امسار الوظيفي 








متابعة وتقييم النشاط التدريبي 





تصميم الخطة التدريبية 





تصميم موازنة البرنامج التدريبي 





1 | مراحل تصميم البرنامج التدريبي 





2 | طرق وأساليب التدريب 





3 | مهارات التعامل مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية 
14 مهام واختصاصات إدارة التدريب 








5 | مشاكل التدريب في الدول النامية 








مجموع الساعات = 15, 29 ساعة = 29 ساعة + 15 دقيقة 
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ورشة عمل : تصميم برنامج تدريبي 

عزيزي المدرب.. 

تهدف ورشة العمل إلى مساعدتك على الممارسة الفعلية لتصميم برنامج تدريبي. وستقتصر 
ورشة العمل على التكليفات التالية: 

1 - تحديد الهدف العام والأهداف التفصيلية للبرنامج. 

2 - تحديد موضوعات البرنامج. 

3 - تحديد أولويات ا موضوعات وترتيبها. 

4 - وضع الجدول الزمنى للبرنامج. 
خطوات ورشة العمل 

أولاً: اقرأ بعناية الوصف الوظيفي لوظيفة سكرتير.. والبطاقة التحليلية لها بالصفحات التالية 
clas‏ ذلك نورد lod‏ يلي نموذج وصف وظيفي بشكله التقليدي لوظيفة pi Siw‏ ونتبعه بنموذج 
آخر يوضح ترجمة للواجبات والمسئوليات الواردة ببطاقة الوصف إلى مجموعة من المعارف وال مهارات 


والقدرات التي توضح الصورة التحليلية للشخص الذي يشغل الوظيفة: 


بطاقة وصف وظيفة سكرتير 
الواجبات والسئوليات 


يؤدى شاغل الوظيفة مهام السكرتارية والأعمال المكتبية لمساعدة رئيسه في الأعمال 


الإدارية والكتابية. وتتنوع المهام التي يقوم بها Las‏ لاحتياجات الإدارة. 


وتشتمل الواجبات بصفة عامة على ما يلي: 
1- استلام ونسخ الأوامر والتعليمات. 
2- يُنظم المواعيد والمقابلات. 
3- يستقبل الزائرين ويتلقى المكالمات الهاتفية. 
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4- يعد التقارير» ويحافظ على السرية في الحالات التي تتطلب ذلك. 

5- يطبق السياسات والإجراءات المحددة. 
الأدوات والمعدات التي يتطلبها العمل: 
يستخدم الأدوات والمعدات المكتبية والتي تتمثل في الحاسب JV‏ وغيره من المعدات المكتبية التي 
تتطلب معرفة تفصيلية بأسلوب تشغيلها. 


ظروف العمل: 
- يعمل في مكتب مغلق. 
- التعليم: التدريب والخبرة: مؤهل متوسط مع دراسات في الاختزال» الطباعة على الحاسب» واللغة 
الإنجليزية. ويفضل الحاصلين على دراسات في العلوم التجارية. 
- وتتطلب إجادة استخدام الآلات المكتبية. وأساليب التصنيف والحفظ والفهرسة. كما تتطلب 
قدرة بصرية عالية للقراءة والطباعة. 





وللإفادة من بطاقة الوصف 3 عملية التدريبء فإن الأمر يتطلب ترجمة العناصر السابقة إلى 
مجموعة محددة من ال معارف وامهارات والقدرات», والتي مكن إخضاعها للقياس وللتنمية, ويتم ذلك 


البطاقة التحليلية لوظيفة سكرتير 
© القدرة على التكيف 

بمعنى القدرة على إنجاز مهام متعددة degite‏ وغالبا slof‏ مهام متغيرة خلال وقت قصير. 
o‏ مهارات إدارية 


بمعنى إحاطة أعضاء المنظمة بالمعلومات Aaj WI‏ ومتابعة إنجاز المهام المفوضة asd‏ 


الوحدات أو الأشخاص» وإجراء التصحيحات اللازمة عند الضرورة. القدرة على التنظيم والترتيب» 
وإجراء العمليات الحسابية البسيطة. 
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التعاون 

بمعنى العمل بشكل جيد مع الآخرينء ولا يمل من تخصيص الوقت LII‏ لمساعدة الزملاء أو 
العملاء أو غيرهم في تحقيق alah!‏ المنوطة بهم. 

قواعد وأصول الطباعة 

معنى القدرة على LLII‏ والنسخ من مواد مكتوبة مستوى Sle‏ من الدقة. 

استرجاع ا معلومات 

بمعنى القدرة على تصميم نظام للحفظ يمكن من الوصول للمعلومات اللازمة بأسرع وقت 
والقدرة على استخراج المعلومات وعرضها. 

المبادأة 

بمعنى المحاولة الإيجابية للتأثير في الأحداث ها يساعد على تحقيق الأهداف وامبادرة 

الذاتية للعمل الجيد دون الحاجة إلى إشراف مباشرء ومحاولة تحقيق الأهداف بأقل جهد ممكن. 
القدرة على التعلم 

بمعنى القدرة على تعلم وتطبيق معارف ومهارات جديدة. 


الطباعة 


بمعنى القدرة على طباعة 50 كلمة في الدقيقة على الأقلء والقدرة على استخدام الحاسب. 


مهارات الاتصال 
بمعنى القدرة على التعبير في عبارات مختصرة, والتمتع بمهارة الإنصات والتركيزء والقدرة على نقل 


وإستقبال الرسائل وأخذ رسائل مختصرة من خلال الهاتف 


إعداد وكتابة التقارير والمذكرات والممكاتبات 
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المطلوب: تصميم البرنامج التدريبي الملائم وفق الخطوات التالية: 


أولا: اسم البرنامج 


خامسا: الجدول الزمني للبرنامج (بافتراض أن البرنامج سيعقد لمدة خمسة ele)‏ وهتد اليوم 
التدريبي لخمس ساعات تتخللها 45 دقيقة راحة( 





الفصل الرابع 
1 


تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي 
1 ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 
Bi‏ ك2 متى نحتاج إلى تحديد وصياغة الأهداف؟ 

ك2 لاذا نهتم بتحديد الأهداف في مجال التدريب؟ 

BS‏ أنواع الأهداف التدريبية 

BY‏ عناصر كتابة الأهداف التدريبية التفصيلية 

25 كيف تكتب الهدف التدريبي؟ 

ك2 أمثلة لكتابة الأهداف التدريبية 

كر yuo‏ امداق ودين legge‏ الا 

0 dois) 2S 
تمارين: كيف تكتب الأهداف التدريبية؟‎ 


ورشة عمل: كيف تصيغ الأهداف التدريبية؟ 


RR OR 


تمارين: أخطاء في تحديد موضوعات البرنامج التدريبي 





الفصل الرابع 
تحديد وصياغة أهداف 


البرنامج التدريبي 





يعتبر تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي ركيزة أساسية لنجاح البرنامج» وذلك لما لها من 
أثر سواء في تحديد موضوعات البرنامج وإعداد المادة التدريبيةء واختيار أساليب التدريب» وكذلك لما 
لها من أثر في تقييم البرنامج. 

إن عدم تحديد الأهداف وصياغتها بصورة محددة وواضحة» يجعل المدرب والمتدربين لا يعرفون 
إلى أين يتجهونء وإذا كانوا لا يعرفون إلى أين يتجهون» ASS‏ يعرفون أنهم قد وصلوا إلى تحقيق ما 
يصبون إليه؟. لبيان أهمية وكيفية تحديد وصياغة الأهداف التدريبيةء فإننا نتعرض في هذا الفصل إلى 
بيان متى نحتاج إلى تحديد وصياغة الأهداف» وماذا نهتم بتحديد الأهداف في مجال التدريب» ثم 
نعرض لأنواع الأهداف التدريبية» poles‏ كتابة الأهداف التدريبية التفصيليةء وكيفية كتابة الهدف 


التدريبي من خلال مجموعة من ALM‏ ثم إيضاح العلاقة بين أهداف البرنامج وتحديد موضوعاته. 
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متى نحتاج إلى تحديد وصياغة الأهداف؟ 

في ضوء تحديد الاحتياجات التدريبيةء فإنه يمكننا dole dias‏ تحديد الموضوعات التي تصلح 
كمجال لبرامج تدريبية تساعد على تغطية هذه الاحتياجات التدريبية. بعد ذلك تتم صياغة بعض 
الأهداف التدريبية الرئيسية (العامة) للبرنامج» ويتبع ذلك تحديد وصياغة أهداف تدريبية تفصيلية 
لكل من الجلسات التدريبية للبرنامج. 

ولا يمكننا البدء في إعداد وصياغة المادة التدريبية للبرنامج قبل تحديد الأهداف التدريبية 
للجلسات التدريبيةء والتي تحدد لنا المخرجات أو النتائج المطلوب تحقيقها. 

إن عدم تحديد الأهداف التدريبية Bay‏ يعوق أداء المدرب. كما أنه لا يحقق نجاح البرنامج 
التدريبي. 
اذا نهتم بتحديد الأهداف في مجال التدريب؟ 
1- أنها تحدد الاتجاه. 


2- أنها تساعد على تحديد المحتوى الصحيح. 
3- أنها تساعد على التقييم. 


أنواع الأهداف التدريبية 


تتضمن أهداف البرنامج التدريبي Sole‏ نوعين من الأهداف P‏ 


1- الهدف العام للبرنامج Aim‏ 


2- الأهداف التفصيلية Objectives‏ 


ويمثل الهدف العام للبرنامج الغاية التي يهدف البرنامج إلى تحقيقهاء وغالباً ما يصاغ في شكل عبارة 


وصفية dale‏ وفيما يلي مثال لأحد الأهداف العامة لبرنامج " تدريب المدربين ". 


(1) Leigh, David, Op.Cit., 2. 
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تطوير إدراك وفهم المشاركين لأنواع مختلفة من طرق التدريب 


bel‏ الأهداف التدريبية التفصيلية فهي تمثل المفاهيم والمبادئ والمهارات التي يتطلبها تحقيق 
الهدف الرئيسي. والأهداف التفصيلية ليست مجرد خطوات لتحقيق الهدف الرئيسيء ولكنها polis‏ 


متكاملة ومرتبطة ارتباطاً وثيقاً بالهدف الرئيسي. وتبرز أهمية تحديد وصياغة الأهداف التفصيلية في 


أنها تمثل محور موضوعات البرنامج التدريبي. 






الهدف التفصيلي يعبر عن التغيرات ال مطلوبة 
في السلوك في شكل 


معارف مهارات قدرات اتجاهات 


ومثال للهدف التدريبي التفصيلي ما يلي: 


في نهاية البرنامج سيتمكن المشارك من الإلمام بخمس أساليب من طرق التدريب» وإجادة ثلاث 
منها من خلال ما يتزود به من معلومات» وباستخدام جهاز العرض الضوثي. 

وبالمقارنة بين الصياغة السابق ذكرها لكل من الهدف العام والهدف التدريبي ea dill‏ فإنه 
تتبين العلاقة بينهما بإفتراض أن الهدف العام إذا كان يخبرنا إلى أي مدينة نتجه» فإن الهدف التفصياي 
يوضح لنا أي طريق نستخدمه. وما هو الوقت الذي نرغب أن نصل 48 وما هي الظروف التي 
سيكون عليها الطريق. 
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الأهداف هي نقطة البداية 





نعم عزيزي المدربء فالأهداف هي نقطة البدايةء فبالإضافة إلى أنها ستحدد لنا إلى أين نتجه. 
فهي أيضا المعيار الذي نستطيع من خلاله تقييم ما تم تحقيقه. والأهداف هي نقطة البداية LŠ‏ 
ستمكننا من تحديد موضوعات البرنامج التدريبي» ودرجة العمق في تناول وصياغة المادة التدريبية 
المرتبطة بهذه الموضوعات. مثال ذلك: إذا كان الهدف هو الإلمام بخمس طرق من طرق وأساليب 
التدريب» فإن الأمر سيختلف los‏ إذا كان الهدف ال معرفة المتعمقة باستخدام خمس من طرق وأساليب 
التدريب. 
ويرى البعض ''' تقسيم الأهداف إلى أربعة gòl‏ وذلك على النحو التالي: 
1- أهداف محورها نشاط المدرب.. ومثال ذلك (شرح الطريقة الصحيحة لعمل..... عرض بيان 
2- أهداف محورها نشاط المتدربين.. ومثالها (أن يتعلم المتدرب كيفية تحرير.... أن يتعلم 
إجراءات....). 
3- أهداف محورها موضوعات التدريب.. مثل (أساليب تقييم الأداء وقياس الكفاءة مراحل alae]‏ 
وكتابة التقارير). 
4- أهداف محورها shof‏ المتدربين.. حيث تركز على مايستطيع المتدرب القيام به» في شكل مستوى 


clo‏ أو سلوك محدد بعد التدريب» وف JB‏ ظروف العمل الطبيعية للمتدرب. leg‏ ضوء معايير 


محددة قابلة للقياس كالدقة والسرعة. 





(1) رفعت عبد الحميد «solid!‏ رحلة مع المدرب المتميز: مدخل علمى لفعالية الأفراد والمنظمات_(المملكة العربية 
السعودية: معهد الإدارة العامة 2000( ص ص: 42-41. 
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والنموذج الرابع هو النموذج المفضل عند صياغة الأهداف التدريبية» حيث تتوافر فيه 
مواصفات الهدف الذى Smart Objective‏ فهو محدد Specific‏ وقابل للقياس Measurable‏ وواقعى 


Timed ومرتبط بفترة زمنية‎ Attainable وقابل للتحقيق‎ Realistic 
عناصر كتابة الأهداف التدريبية التفصيلية‎ 


يشير البعض P O‏ إلى أن الصياغة السليمة للهدف التدريبي يجب أن تتضمن ثلاثة عناصر 
رئيسية هي: 
1- عمل أو فعل مکن ملاحظته An observable action‏ 
2- معيار لقياس الأداء A measure of performance‏ 


3- الظر وف ا محيطة The relevant conditions el VL‏ 
ونعرض فيما ياي باختصار لكل من هذه العناصر: 
أولا: عمل أو فعل ممكن ملاحظته 
يجب أن يوضح الهدف المتطلبات السلوكية التي هكن ملاحظتها بصورة مستقلة. وهو pol‏ في 
غاية الأهمية» حيث أنه إذا م يكن النشاط المعبر عن الأداء من ال ممكن ملاحظته وتقييمه بشكل 
موضوعيء فإن فعالية التدريب يصعب قياسها. إن أفضل الطرق لتحقيق ذلك تتمثل في تحديد ما 
الذي ترغب أن يصل إليه أو يكون المتدرب قادرا عليه في نهاية البرنامج» وبعد الانتهاء من تنفيذه 
مثال ذلك: " في نهاية البرنامج يكون المشارك قادرا على........ "> قادرا على ماذا؟ على كتابة ال مذكرات أو 
الاستخدام lil!‏ لبعض طرق وأساليب التدريب مثلا. فالصياغة السليمة للهدف التدريبي يجب أن 


تحدد أمرا يمكن ملاحظته أو مشاهدته. أي إمكانية التحقق din‏ 


(1) Leigh, David, Op.Cit., PP. 23-25. 
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ثانيا: معيار لقياس الأداء 


كما يجب أن يتضمن الهدف التدريبي بعض المؤشرات التي تعبر عن مستوى الأداء المطلوب» 
وبحيث يتعرف المشارك بالبرنامج على المعايير التي يجب أن يتم في إطارها أداء المهمة المطلوبة منه. 
وقد تتعلق هذه المعايير مستوى الجودة الذي يجب تحقيقه أو بدرجة الدقة المتوقعة, أو بمعيار 
زمني dagh! elo‏ مثال ذلك: طباعة المذكرات بحد أقصى خطأ مطبعي واحد بالصفحة. 
ثالثا: الظروف المحيطة بالأداء 

حيث أن الهدف التدريبي يجب أن يحدد الظروف التي يتم الأداء في إطارهاء والتي في ضوئها 
يجب أن يتم تحقيق المعايير المشار إليها في البند ثانيا. مثال ذلك: إعداد القوائم الحسابية دون أخطاء 
في عمليات الجمع باستخدام الآلة الحاسبة» حيث أن استخدام الآلة الحاسبة يعبر عن الظروف التي 
يتم الأداء في إطارها. 

يتضح مما سبق أهمية تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي» وذلك وفقا للمعايير السابق 
ذكرها. كما نؤكد أن تحديد الأهداف يبدأ مراجعة تحليل الاحتياجات التدريبية» حيث تتوجب الإجابة 
على سؤال: ما الذي نريد تحقيقه من خلال البرنامج؟ فالأهداف هي مثابة الأساس لجميع المراحل 
التالية في تصميم البرنامج التدريبي. لذلك يجب أن تتسم هذه الأهداف بالوضوح والإيجاز. كما يجب 
أن تكون قابلة للقياس. 

ونود الإشارة إلى أن كتابة وصياغة الأهداف ليس بالعملية السهلة - كما قد يتصور البعض -. 
حيث يجب أن يتحقق من يقوم بصياغة الأهداف من توافر العناصر الثلاثة التي يجب مراعاتها في 
الهدف Jas)‏ أو فعل يمكن ملاحظته» معيار لقياس الأداءء والظروف المحيطة بالأداء). فعملية التعلم لا 
يمكن ملاحظتها إلا من خلال تأثيرها على Solus!‏ لذلك عندما تكون بصدد صياغة أهداف البرنامج, 
فأنت تحتاج إلى التفكير ليس فقط los‏ يراد تعلمه» ولكن أيضا التفكير في كيفية تعلمه. فال مدرب إذا م 
يكن مدركا بصورة واضحة ودقيقة لما يراد تعلمه وكيفية تحقيقه. OLS‏ عملية التعلم لن تتحقق 
بالصورة المرغوبة» ويترتب على ذلك الكثير من ال معوقات التي قد تؤدى في النهاية إلى عدم نجاح 


البرنامج التدريبي في تحقيق أهدافه. 
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كيف تكتب الهدف التدريبي؟ 


تعالى نفكر سوياً 

عند التفكير في تنفيذ برنامج للحاسب JYI‏ ممجموعة من اممبتدئين» تم صياغة الهدف التالي كأحد 
أهداف البرنامج: 

تعريف المشاركين بالحاسب JII‏ ومكوناته 

هل كنك bole]‏ صياغة هذا الهدفء مع مراعاة الجوانب الثلاثة الواجب مراعاتها عند صياغة 


الهدف التدريبي... فكر؟ 





ما رأيك في هذه الصياغة؟ 


في نهاية البرنامج يكون المشارك Hold‏ على تسمية كل من أجزاء ومكونات الحاسب JI‏ 


باستخدام تموذج Silos‏ للحاسب بدرحة دقة %100. 


ما هى فائدة هذه الصياغة سواء بالنسبة للمدربء أو بالنسبة للمشاركين؟ 


إن هناك فوائد أخرى لتحديد وصياغة الأهداف التدريبية بهذا الشكلء ومنها Lpf‏ تحدد LJ‏ 
الأساس لأي أداة أو أسلوب من أساليب التقييم التي نخطط لاستخدامها. 
إن LLS‏ وصياغة أهداف الجلسات dug st)‏ والتي تمثل في مجموعها أهداف البرنامج» 


من أهم وأصعب المراحل. فجميع الأهداف يجب صياغتها في شكل سلوك أو أداء 
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ملموس» يضاف إلى ذلك أنه يجب أن يكون SLB‏ للقياس. ويمكنك الاسترشاد بالشكل SW)‏ عند صياغة 


الأهداف التدريبية: 


في نهاية الجلسة (اليوم) التدريبيء يكون المشارك قادراً على: 
كلمة تشير إلى فعل An action word‏ 
شيء ممكن ملاحظته Item‏ 
ظروف العمل Conditions‏ 


Standard معيار‎ 





أمثلة لكتابة الأهداف التدريبية 
المثال الأول: 


في نهاية الجلسة التدريبيةء يكون المشارك قادراً على: 


© وضع خط أسفل املس م LB‏ 

o‏ الأسمماء Sica RSS‏ ما 
© باستخدام قاثمة مكتوبة CLT‏ 
© بدرجة دقة %80 E REE‏ 


JEMI‏ الثاني: 


في نهاية الجلسة التدريبيةء يكون المشارك قادراً على: 


© تحديد حاصل جمع E‏ 
© مجموعات من الأرقام E O SSS‏ 
e‏ باستخدام قائمة مكتوبة Ug‏ حاسبة ............ الظروف 


SURL . BY بدرجة دقة 90 % على‎ o 
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امثال الثالث: 
في نهاية الجلسة التدريبيةء يكون المشارك قادراً على: 


© تجميع Bees‏ لم 0 


gad JYI جهاز الحاسب‎ shel ٠ 
باستخدام الأجزاء المعطاة وبدون استخدام الكتالوج....... الظروف‎ © 
بحيث يتم الانتهاء من‎ dag tl يمكنك الاسترشاد بالقوائم الثلاث التالية عند صياغة الأهداف‎ 


تجميع الجهاز سليماً خلال 30 دقيقة.. 


قائمة بالكلمات الشائعة التي تُعبر عن فعل 


* 


يبنى 


يختار * 


x 
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قائمة بالكلمات التي تعبر عن الظروف الشائعة بالعمل 
باستخدام قائمة مراجعة * باستخدام جميع الأجزاء 


* باستخدام ماكينة / معدة 
باستخدام دليل إجراءات العمل * 


بدون استخدام كتالوج 
بدون استخدام الآلة الحاسبة 


* بدون استخدام قاثمة مراجعة 


باستخدام الكتالوج 


باستخدام آلة حاسبة 
باستخدام الحاسب DI‏ 


قائمة بالكلمات التي تعبر عن المعايير الشائعة 


وفقاً للتتابع السليم للعمليات 

بحيث لا يتجاوز الخطأ 3 % 

بدون أخطاء 

بحيث لا تزيد الوحدات ال معيبة عن %01 


* 


* 
* 
* 


* بدرجة دقة 80 % 

* 8 محاولات ناجحة على الأقل من عشرة 
* ما Y‏ يتجاوز 30 دقيقة 

* بحيث لا تزيد عن 100 جنيه مصري 





تحديد الأهداف وتحديد موضوعات البرنامج 


في ضوء الأهداف التي يتم الاستقرار عليها كأهداف للبرنامج» تبدأ مرحلة تحديد ال موضوعات التي 
سيتضمنها البرنامج أو تحديد محتوى البرنامج. ويتوقف تحديد موضوعات البرنامج أيضاً على تحليل 
الاحتياجات التدريبية» ومستوى ا مشاركين. فقد تتشابه pass‏ ال موضوعات 3 بعض البرامج, ولكن 


عناصر كل منها قد يختلف من برنامج لآخرء كما أن التركيز على الجانب المعرف والجانب التطبيقي 


تحديد أولويات الموضوعات التدريبية 


نعنى بهذا الأمر تحديد تتابع الموضوعات التدريبية من dol‏ وتحديد الموضوعات التي يجب 


أن يشتمل ule‏ البرنامج التدريبي في ضوء المدة الزمنية المحددة له من ناحية أخرى. 
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ويمكن تقسيم الموضوعات التدريبية طبقاً لأولوياتها على النحو التالي: 
أ. موضوعات يجب أن يتضمنها البرنامج 


وهى الموضوعات الأساسية التي لا يقوم البرنامج بدونهاء فهي تمثل الحد GV!‏ من الموضوعات 


التي يجب أن يتضمنها البرنامج. وتكون لها الأسبقية الأولى. 
ب. موضوعات يفضل أن يتضمنها البرنامج 


وهى موضوعات تساعد في تمكين المتدربين من الإلمام بالموضوع الرئيسي للبرنامج التدريبي 


بدرجة أكبرء ولكنها GE‏ كمرتبة ثانية في سلم أولويات الموضوعات التدريبية. 


ج. موضوعات هكن أن يتضمنها البرنامج 

وهى ليست موضوعات أساسية. ولكنها موضوعات تكميلية تساعد أيضاً في ارتفاع مستوى 
المتدربين» ولكنها لا تتصل اتصالاً مباشراً بالاحتياج التدريبي. 

ونود التأكيد هنا إلى ضرورة مراعاة التصنيف السابق عند تحديد موضوعات البرنامج التدريبيء 
حيث نلاحظ أن البعض قد يهتم بإضافة بعض الموضوعات السلوكية إلى بعض البرامج» مثل موضوع 
مهارات الاتصال أو مهارات التعامل مع الآخرين» ورغم LI‏ لا ننكر أهمية هذه الموضوعات. إلا أن 
الخطأ gi‏ عندما توضع على حساب الموضوعات التي يجب أن يتضمنها البرنامج» والتي تكون لها 
الأسبقية الأولى. ويتوقف الأمر هنا على عدة عوامل أهمها ال مدة المحددة للبرنامج, فالبرنامج الذي 
تكون مدته ثلاثة أيام غير البرنامج الذي يعالج في خمسة abl‏ أو S4b‏ عشرة أيام تدريبية» فكلما طالت 
مدة البرنامج كلما سمحت بإضافة موضوعات مما تنتسب إلى الأسبقية الثانية أو FMW‏ امهم أن 


يتحقق المدرب من تغطية ا موضوعات التي يجب أن يتضمنها البرنامج. والتي لا يقوم البرنامج بدونها. 


مزيج موضوعات البرنامج 


يتوقف تحديد مزيج موضوعات البرنامج في ضوء المجموعات الثلاث السابق ذكرها على عوامل 


متعددة منها: 


2 الفصل الرابع 





أ- أهداف البرنامج. 
الإمكانيات المتاحة. 


-o‏ الوقت المحدد للبرنامج. 


تحديد وصياغة أهداف البرنامج التدريبي 103 





الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


التحديد الواضح والصياغة المحددة لأهداف البرنامج التدريبي يعتبر ركيزة أساسية لنجاح جميع 
الأنشطة التالية سواء تلك التي تتعلق بتحديد موضوعات البرنامج» صياغة وكتابة المادة التدريبية, 
اختيار طرق وأساليب التدريب المناسبة, وتحديد أساليب تقييم البرنامج. 

الهدف العام Aim‏ للبرنامج التدريبي هثل الغاية التي Gage‏ البرنامج إلى تحقيقهاء وغالبا ما يصاغ 
في شكل عبارة وصفية عامة. 

الأهداف التدريبية التفصيلية Objectives‏ للبرنامج التدريبي LEE‏ المفاهيم والمبادئ والمهارات التي 
يتطلبها تحقيق الهدف العام وتتطلب صياغتها إتباع قواعد محددة. 

يمكن تقسيم أهداف التدريب إلى أربعة نماذج هي: أهداف محورها نشاط المدرب» أهداف 
محورها نشاط المتدربين» أهداف محورها موضوعات التدريبء وأخيرا أهداف محورها أداء 
المتدربين» والنموذج الأخير هو النموذج الأفضل عند صياغة الأهداف التدريبية. 

من مواصفات الهدف الذي Smart Objective‏ أن يكون محددا Specific‏ قابلا للقياس Measurable‏ 
واقعي Realistic‏ قابلا للتحقيق Attainable‏ ومرتبط تحقيقه بفترة زمنية ‘Timed‏ 

الصياغة السليمة للأهداف التدريبية تتطلب توافر ثلاث مكونات رئيسية هي: السلوك أو الأداء 
المتوقع, oleh!‏ والظروف. 

يتوقف تحديد موضوعات البرنامج على الأهداف التي تحددت A‏ وتصنف الموضوعات التدريبية إلى: 
موضوعات يجب أن يتضمنها البرنامج» موضوعات Lads‏ أن يتضمنها البرنامج» وموضوعات يمكن 


أن يتضمنها البرنامج. 


| 


-2 


-5 


-6 


-7 
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تمرين: كيف تكتب الأهداف التدريبية؟ 


فيما يلي مجموعة من الأهداف التدريبية المتنوعة.. المطلوب dole]‏ صياغتها مسترشداً بخطوات 
كتابة الأهداف التي ترتكز على الأداء والتي تتضمن: 
- تحديد السلوك المرغوب فيه. 
- تحديد الظروف التي سيتم الأداء في ظلها. 
- تحديد معيار الأداء المقبول. 


الهدف بعد إعادة الصياغة 
تطوير إدراك وفهم المشاركين لأنواع مختلفة من 


طرق التدريب 





تعريف المشاركين بالحاسب JII‏ ومكوناته 





إجادة الكتابة على الحاسب الآلي 





كتابة أهداف البرنامج التدريبي 





تجميع أجزاء الحاسب الآلي 
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ورشة عمل : كيف تصيغ الأهداف التدريبية؟ 


المطلوب: 
1- أبداً بتحديد اسم لبرنامج تدريبي ترغب في تقدهه. 
2- أنتقل إلى تحديد وصياغة الهدف العام للبرنامج. 
3- حدد موضوعات البرنامج. 
4- قم بتحديد وصياغة هدف لكل جلسة diy ti‏ بحيث يتضمن الهدف الجوانب التالية: 
أ- فعل / سلوك. 
ب- شيء. 
ج- الظروف. 
-o‏ الممعيار. 


وذلك بافتراض أن البرنامج يستمر لمدة ثلاثة ehi‏ ويتضمن اليوم التدريبي جلستان: 


s> 


واستخدم النموذج التالي 
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ثانياً: موضوعات البرنامج التدريبي المتوقعة: 
|" 


2 
3- 
ثالثاً: الأهداف التدريبية التفصيلية: 
في نهاية البرنامج سيكون المشارك قادرا على: 
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تمرين: أخطاء في تحديد موضوعات البرنامج التدريبي 


تحددت الأهداف WW!‏ لبرنامج "تنمية مهارات Glas]‏ التدريب ": 


في نهاية البرنامج يكون المشارك قادرا على 


التعرف على مفاهيم ومبادئ التدريب وأنواعه. 

تحديد أهداف واختصاصات وحدات التدريب. 

القيام بالخطوات الإجرائية للتخطيط للتدريب. 

تقدير الموقف التدريبي الحالي. 

احتساب عناصر تكلفة النشاط التدريبي. 

التعرف على مكونات الخطة التدريبية بأقسامها المختلفة. 


تقييم البرامج التدريبية. 


zj 
2 
-3 
-4 
-5 
-6 
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المطلوب: بالإطلاع على جدول تنفيذ البرنامج الموضح فيما gh‏ يرجى إبداء ملاحظاتك على ما 


مدى مناسبة ال موضوعات المذكورة مع أهداف البرنامج. 
التتابع المنطقي لموضوعات البرنامج. 


مدى مناسبة توزيع ا موضوعات على اليوم التدريبي. 


Sole]‏ تصميم جدول البرنامج في ضوء الملاحظات السابقة. 
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الفترة من / /2015 J}‏ / /2015 


2:00 - 12:45 12:15 - 10:45 10:30 - 9:00 


العملية التدريبية 


أوجه الشبه والاختلاف المفاهيم والمبادئ والأهداف 





قضايا ومشكلات ميزانية التدريب 


التدريب في المؤسسات العربية 





تخطيط التدريب تصميم البرامج التدريبية 


حالة عملية حالة عملية 








مهام أخصائي التدريب مهارات Glas}‏ التدريب 














الفصل الخامس 
li‏ إعداد وصياغة المواد التدريبية 
0 ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 


2S‏ إرشادات dale‏ لإعداد ا مواد التدريبية 


ك2 كتابة وصياغة المادة التدريبية 


BY‏ ماذا تراعى عند الكتابة الفعلية للمادة التدريبية؟ 

25 استخدام الأشكال والرسوم التوضيحية في الكتابة 

BY‏ ما UL‏ وصباعة اكادة القدرسية 

0 الخلاصة‎ BY 
, تطبيقات ومواقف عملية‎ BS 
تمرين: تحديد وترتيب عناصر المادة التدريبية‎ BS 





الفصل الخامس 


إعداد وصياغة المواد التدريبية 





تعتبر مرحلة إعداد وتجهيز اممواد التدريبية من أهم وأصعب جوانب العملية التدريبية وأكثرها 
استغراقاً للوقت. ففي هذه المرحلة يتم إنتاج المواد التدريبية بصورها ا مختلفة» والتي تتضمن: 
1- امادة التدريبية (المقال التدريبي) التي يتضمنها املف التدريبي للمتدرب. 
2- التمارين والحالات العملية والإستقصاءات وغيرها. 
3- الشفافيات (شرائح العرض) وغيرها من الوسائل السمعبصرية. 

إن معرفة المدرب لمواصفات امادة التدريبية واختلافها عن المادة العلمية التي تتضمنها الكتب 
وا مراجع العلمية» وإدراكه واستخدامه للمبادئ التي يجب مراعاتها عند ALS‏ المادة التدريبية» سوف 
يساعده على إعداد bole‏ تدريبية تتسم بالجاذبية والتشويق» وسيجعل من مهمته في إعدادها مهمة 
سهلةء بل أنها قد تختصر من الوقت ما يستغرقه الآخرون في الكتابة دون ebl‏ بهذه المواصفات» ودون 


معرفة وتطبيق لهذه المبادئ. 
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ويقتصر حديثنا في هذا الفصل على البند الأول» والذي يتضمن ال مواد التدريبية التي تتعلق بالأفكار 
الرئيسية حول كل من الموضوعات التي يتناولها البرنامج التدريبي» والتي Le WE‏ تستخدم كمرجع 
للمتدرب» فنتناول في البداية بعض الإرشادات العامة لإعداد المواد التدريبية. ثم نعرض لمتطلبات 
الكتابة والصياغة الجيدة للمادة التدريبية» واستخدام الأشكال والرسوم التوضيحية في ALII‏ ونختتم 
هذا الفصل بالإشارة إلى المبادئ التي يجب أن يتعرف عليها المدرب ويجيد استخدامها عند إعداده 
للمواد التدريبية. 
إرشادات dole‏ لإعداد المواد التدريبية 

بصرف النظر عن نوع المواد التدريبية المطلوبة» فإنه يجب على المعد أن يراعى الاعتبارات التالية P‏ 
2 
1- الدقة Accuracy‏ 

ونعنى بالدقة هنا ضرورة ضمان الدقة الفنية لكل بند من بنود SoLb‏ التدريبية قبل إتاحتها 
للاستخدام بواسطة المتدربين. يضاف إلى ذلك ضرورة تجنب الأخطاء النحوية والإملائية Lb‏ قد تؤدى 


إليه من تشتيت انتباه المتدربين. 


Focus التركيز‎ -2 


يجب ألا تتضمن المواد التدريبية إلا المعلومات والمشكلات والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف 
البرنامج فقط. كما يجب استخدام الأساليب المتاحة لجذب انتباه المتدربين للنقاط الهامة» مثال ذلك 


استخدام الأمثلة والجداول والرسوم البيانية. 
3- درحة الصعوبة Difficulty Level‏ 


يجب أن تتناسب امادة التدريبية مع المستوى الفني واللغوي للمتدربين. 





(1) رفعت عبد الحميد الشامى. مرجع سبق OSS‏ ص: 51. 
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4 -الواقعية Realism‏ 
يجب مراعاة أن تتضمن slob!‏ التدريبية مشكلات وقضايا واقعية 5,5 بالعمل» كما يجب أن 
تكون الإمكانات والأجهزة والأدوات المستخدمة في التدريب مماثلة أو متمشية مع تلك التي تستخدم 
في العمل» وذلك لتسهيل انتقال التعلم من بيئة التدريب إلى مكان asd!‏ ولإعطاء مصداقية للأنشطة 


das yall 


Application التطبيق‎ -5 


يفضل أن 5553 المواد التدريبية حول الخبرة العملية المباشرة. حيث يفضل أن يلمس المتدرب 
الجانب التطبيقي عند قراءة المادة التدريبية» وأن تتاح له الفرصة لتطبيق واستخدام المعارف والمهارات 


المطلوب اكتسابها سواء أكانت عقلية أو حركية. 
كتابة وصياغة المادة التدريبية 

نقصد بالمادة التدريبية هنا المقال المكتوب الذي يعالج أحد موضوعات البرنامج التدريبي. 
وتتطلب ALS‏ وصياغة المادة التدريبية مهارة وجهداً من المدرب» وذلك بالإضافة إلى طباعتها وإخراجها 
بصورة تجذب القارئ لها. 

وقبل أن تبدأ الكتابة في موضوع ماء يجب أن يكون لديك هدفا واضحاً فإذا توافر لك هدف 


محدد. وتعرفت على مستوى الممتدربين» وما الذي يعرفونه» وماذا يرغبون في معرفته. فإنه يمكن لك أن 


تبدأ في التخطيط للكتابة. 


فمرحلة التخطيط التي تسبق عادة تنفيذ أي عمل نقوم به تعتبر مرحلة في غاية الأهمية. 


والكتابة ليست استثناءً من هذه القاعدة. 


وتتطلب الكتابة الجيدة إعداداً وتخطيطاً مسبقاً يتضمن ما يلي '": 


(1)  Stoneal, Linda, How to Write Training Materials (San Diego: Pfeiffer & Company, 1991). PP. 28-35. 
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1- حدد هدفك من الكتابة: 
إن السؤال الذي يجب أن يسأله الفرد لنفسه هو: لماذا سأقوم بالكتابة؟ حيث تساعد الإجابة 


على هذا السؤال في تحديد الهدف الذي يجب أن يكون واضحاً ومحدد 


الهدف هو محور عناصر موضوع الكتابة 


2- تعرف على مستوى المتدربين: 

إن الخطوة الثانية من خطوات التفكير التي تتضمنها عملية الكتابة أن تتعرف على مستوى المتدربين.. 
من هم؟ ومن أي مستوى؟ وما هي اهتماماتهم» وما هي المعلومات التي يرغبون معرفتها؟. 
3- حدد إطار للموضوع: 

بعد أن حددت هدفك» وتعرفت على مستوى المتدربين» فإن الخطوة AW‏ تكمن في وضع 
إطار للموضوع الذي ترغب الكتابة فيه. 

ونود التأكيد هنا أن هذه الخطوات الثلاث السابقة لا تتم بشكل منفصل عن بعضها البعض» 
حيث أن هناك بالطبع تداخل بينها. ولكن هذه الخطوة المتعلقة بوضع الإطار لا تقتصر فقط على 
تحديد polis‏ الموضوع» ولكنها تتضمن atl aj‏ المنطقي لهاء والأملوب الذي سيستخدم للتعبير عن 
كل عنصرء وكيفية استخدام أساليب جذابة ومشوقة للقارئ. 
4- تجميع ا معلومات وترتيبها: 

اجمع المعلومات ال مرتبطة بموضوع الكتابة من مصادرها ا مختلفةء ورتبها وفق أسلوب منطقي 
ييسر على القارئ استيعاب الأفكار التي تتضمنها المادة التدريبية. ومن المداخل المستخدمة للترتيب ما 
أ- الترتيب وفقاً للتسلسل أو التتابع المنطقي. 
ب- الترتيب من الفكرة الكلية إلى الأفكار الجزئية أو العكس. 
ج- الترتيب التاريخي / الزمني. 
د- الترتيب حسب تسلسل أداء العمل. 


إعداد وصياغة المواد التدريبية ‏ 115 





ماذا تراعى عند الكتابة الفعلية للمادة التدريبية 


لكتابة المادة التدريبية اعتبارات dole‏ مثلها مثل أي شكل آخر من أشكال LLII‏ ومنها P‏ 
الابتعاد عن الألفاظ الصعبة أو غير الشائعة. 

تجنب تكرار بعض الكلمات دون داع. 

البعد عن الصياغة الانفعالية. 

الوضوح والبلاغة في التعبير. 

مراعاة عنصر الجاذبية. 

ولكن لكتابة المادة التدريبية اعتبارات dole‏ بهاء ومنها: 
الجمع بين الناحية dy Ail‏ والناحية العملية التطبيقية. 
أن تتفادى الحشو الزائد. 

أن تتناسب مع مستوى المتدربين. 

أن تلتزم بفلسفة البرنامج وأهدافه. 


أن تتناسب مع الزمن المقرر لموضوع التدريب» ويصل طول الورقة التدريبية في المتوسط بين 10 - 
15 صفحة. 
استخدام الأمثلة في موضعها المناسب. 


أن تعرض في شكل جذاب ومشوق. 


-2 
-3 
-4 
-5 


-7 


استخدام الأشكال والرسوم التوضيحية في الكتابة 


تضفى الأشكال والرسوم التوضيحية على المادة التدريبية رونقاً وشكلاً due‏ كما تساعد على 


إبراز الأفكار الرئيسية في شكل مختصر. وأكثر الأشكال التوضيحية استخداماً ما يلي: 


)1( Stelnicki, M. B. & Siller, K. H., "Writing Training Materials That Work: Workshops Materials, 


Governors State University, Park Forest South, 1981. 
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1- الجداول. 
2- الأعمدة البيانية. 
3- المنحنيات. 


4- الدوائر. 


مبادئ كتابة وصياغة المادة التدريبية 


هذا الجزء عزيزي المدرب يساعدك على كتابة وصياغة مادة تدريبية تسهم إسهاما فعالا في 
تحقيق أهدافك التدريبية» وتجعل المادة التدريبية أكثر تشويقا للمتدرب ا يشجعه على قراءتها بيسر 
وانتباه» كما تحقق التكامل المطلوب بين مكونات امادة التدريبية. 

دعنا نتفق من البداية أن المادة التدريبية هي تلك المادة التي تغطى موضوعات البرنامج 
التدريبيء والتي غالبا ما يتضمنها ALL‏ التدريبي الذي يتم توزيعه على مجموعة المتدربين. وتتكون 
المادة التدريبية من مجموعة من الأوراق day Ad)‏ ونقصد بالورقة التدريبية تلك المادة التي تغطى 
عنصرا أساسيا من polis‏ البرنامج التدريبي» وغالبا ما تكون الورقة التدريبية في حدود من 10-15 
صفحة في المتوسطء أي أن الملف التدريبي يتضمن مجموعة من الأوراق dag sl‏ والتي تشكل في 
مجموعها المادة التدريبية للبرنامج. 

وبالتالي فإن استخدام هذه المبادئ هنا سيدور حول alas)‏ الورقة التدريبية» وهو ما ينطبق على 
جميع الأوراق التدريبية التي تكون في مجموعها الملف التدريبي» وتنقسم الورقة التدريبية بصفة dole‏ 
إلى أقسام ثلاثة هي: 
أولا: المقدمة.. وتهدف إلى حفز المتدرب على del A‏ وإدراك ما يجب عليه تعلمه. 
ثانيا: التفسير والشرح.. وتمثل المعلومات المطلوب تعلمهاء متضمنة الأمثلة والتطبيقات. 
WE‏ الملخص.. ويهدف إلى مراجعة المعلومات التي تم تعلمهاء ويساعد المتدربين على تذكر هذه 
ا معلومات وتطبيقها. 


ونعرض فيما يلي باختصار لكل من المبادئ التي Sled‏ بكل من هذه الأقسام الثلاثة: 
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أولا: المبادئ التي تتعلق بالمقدمة 

إن إدراك المدرب لهذه المبادئ عند LLS‏ وصياغة مقدمة الورقة التدريبية تساعد على أن تجعل 
المهمة التي يقوم بها أسهلء كما أنها من ناحية أخرى تحقق قدرا Lugalo‏ من السهولة والفائدة SU‏ 
المتدربين عند قراءتهاء وتتمثل هذه المبادئ loud‏ يلي: 
1- الانتباه والتحفيز Attention / motivation‏ 

المتدربون يتعلمون فقط ]18 توافر لديهم الانتباه والرغبة في التدريب» فإذا كان ذهنهم مشغولا 
بشيء آخر غير التدريب» فلن يتعلموا. كما أن التحفيز يساعد على استمرارية الانتباه لدى المتدرب» 
ويتحقق التحفيز من الفائدة أو القيمة التي سيحصل عليها المتدرب من التدريب. 

لذلك على ال مدرب أن يضمن المقدمة ما ينتزع انتباه المتدرب» ويخلق لديه الرغبة لقراءة 
المعلومات اللاحقة بالورقة التدريبيةء ولا يتحقق ذلك إلا إذا تضمنت المقدمة ما يشعر المتدربين 
بأهمية قراءة هذه المادة والفوائد التي سيحصلون عليها من وراء ذلك. 
إن المقدمة التي تساعد على تحقيق ذلك يجب أن تتضمن ما ياي: 
أ- إلى أي مدى يرتبط المحتوى بالعام الواقعي. 
ب- ah‏ أهمية المحتوى للمتدرب ولوظيفته ولمنظمته. 
ج- كيف سيساعد المحتوى على dar‏ وظيفته أسهل وأفضل وأكثر متعة. 
2- التأثير والمصداقية Influence / credibility‏ 

هيل المتدربون إلى الاعتقاد والاستماع والتعلم من الأشخاص ومن المواد المكتوبة التي يرون أنها 
مؤثرة وتحقق المصداقية» وتتحقق هذه الدرجة من التأثير والمصداقية إذا شعر المتدربون أن هذه 
المادة من إعداد ud‏ وأنها تتمتع بالجاذبية. 

ويمكن للمتدربين أن يدركوا أن الطادة من إعداد خبير إذا كانت تتضمن ال معلومات 
الأكثر حداثة. وأنها مشتقة من مصادر يثق المتدربون في صدقها كالبحوث والدراسات. 


وبالرغم من أن التأثير والمصداقية قد يكون أكثر وضوحا في العرض الشفوي وفى اللقاءات 
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مع المتدربين وجها لوجه» إلا أن هذا لا ينفى أن نوع الورق الذي يتضمن Boll‏ التدريبيةء وما يتضمنه 


من أشكال وألوان» يكون له دورا ملموسا في تحقيق التأثير والمصداقية. 
3- الأهداف Objectives‏ 


يتعلم المتدربون بشكل أفضل إذا ما عرفوا على وجه التحديد ما الذي سوف يتعلمونه. وما الذي 
سوف يكونوا قادرين على فعله بعد الانتهاء من التدريب. إن معرفة الأهداف يساعد المتدربين على 
التركيز على المعلومات الضرورية. لذلك عليك إخبارهم في المقدمة بأهداف الموضوع التدريبي. وتكون 
الأهداف أكثر فائدة إذا تم صياغتها في شكل مهارات سيحصل عليها أو يصقلها المتدرب من التدريب» 
وأن تكون محددة ومرتبطة بالواقع العملي ومتكاملة مع بعضها البعض. 


Context / Familiarity السياق / الألفة‎ -5 


يتجه المتدربون إلى الاستفادة بدرجة أكبر كلما كانت المعلومات التي تتضمنها المادة التدريبية 
موضوعة في سياق لأشياء هم يعرفونها بالفعل» كما أنها تتضمن من ال مفاهيم والمصطلحات أشياء 
يألفونها. فما نقصده بالسياق أن المتدربين Gow‏ يربطون بين المعلومات الجديدة. وما يعرفونه من 
hë‏ فهم يستدعون ما يعرفونه من معلومات ويحاولون البحث las‏ يربط بين ال معلومات الجديدة وما 
يعرفونه. ويحقق هذا الرابط المشترك سهولة أكبر في عملية التعلم والعكس صحيح. 

لذلك يحرص المدرب على مراعاة clas!‏ هذه الروابط بين المعلومات الجديدة وعلاقتها Le‏ يعرفه 
المتدربون من LS‏ والإشارة إلى مواقف يألفها المتدربون» وإضافة تفصيلات أكثر إلى تلك المعلومات 


المعروفة من قبل المتدربين. 
ثانيا: امبادئ التي تتعلق بالتفسير والشرح 


إن مراعاة المدرب لهذه المبادئ في هذه المرحلة diago dew‏ تسير بصورة أسهل 
Ladle‏ ويتزامن مع ذلك أن استخدام هذه المبادئ في مرحلة التفسير والشرح يؤدى إلى 


سهولة مهمة المتدربينء فهذه المعلومات تساعد على تهيئتهم لتنظيم الأفكار التي سوف 
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تعرض عليهم. كما أن تنظيم المعلومات يجعل متابعتهم Ub‏ يقال أكثر سهولة. ويساعدهم على التركيز 
على الأفكار الهامة. 


فإذا كان القسم الأول والذي يتعلق بالمقدمة يركز على السؤال: ISU‏ نتعلم هذا الموضوع؟. فإن 
الجزء الذي يتعلق بالتفسير والشرح يركز على تلك المعلومات المطلوب تعلمهاء أي أنه يركز على 


exo -1‏ ال معلومات وتصنيفها Chunking‏ 


لا يستطيع الإنسان أن يستقبل إلا قدرا محدودا من ا معلومات في وقت WU alg‏ على ا مدرب 
مراعاة هذا الأمرء فلا تكون المعلومات بالكثرة مما يفوق قدرة المتدربين على متابعتها. وتشير الدراسات 
إلى أن الفرد يستطيع استقبال حوالي 7 أفكار في المتوسط في الوقت الواحد. كما يستطيع المتدربون 
تذكر ما يتلقونه من معلومات إذا كانت مصنفة ومجمعة ولكل مجموعة عنوان واضح يعبر عنهاء 
وغالبا لا يزيد عدد العناصر التي تتضمنها المجموعة الواحدة عن 7 عناصر. مثال ذلك إذا كنت تتناول 
موضوع عن: دور سكرتير الاجتماع» وكان هذا الدور يتمثل في PLU‏ ب 15 ghò‏ فإنه يمكنك تجميعها 
في ثلاث مجموعات على النحو التالي: دور السكرتير قبل الاجتماع» ودور السكرتير أثناء الاجتماع» ثم 
دور السكرتير بعد الاجتماع. وتتناول كل مجموعة من هذه المجموعات lore‏ من العناصر تشير في 
مجموعها إلى ال 15 خطوة التي يقوم بها السكرتيرء ولا شك أن هذا التجميع يكون أيسر على الفهم 


les‏ التذكر من قبل المتدربين بدلا من سردها كاملة. 
2- أساليب الإيضاح Illustrations‏ 


يستفيد المتدربون من Solbl‏ التدريبية بدرجة أكبر إذا امتزجت المادة المكتوبة ببعض 
أساليب الإيضاح» وذلك تأكيدا للقول المعروف " الصورة أبلغ من 1000 كلمة ". فغالبا ما 
تكون ال مادة المكتوبة أكثر قدرة على الفهم إذا ما صاحبها أي من الأساليب والأشكال 
الإيضاحيةء والتي تكون بلا شك مرتبطة بموضوع الكتابة. لذلك يجب أن يراعى في 
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أساليب الإيضاح ما يلي: 
1- أن تكون جذابة للمتدرب. 
2- أن يكون للشكل الإيضاحي عنوان. 
3- أن يصاحب الشكل تعليق» أو سؤالء أو شرح إذا تطلب الأمر ذلك. 
4- لا تفرط في استخدام العديد من أساليب الإيضاح للفكرة الواحدة. 
5- استخدم أساليب الإيضاح مثل الأعمدة الأفقية والرأسيةء ASS‏ المنحنيات وغيرها أفضل من 
استخدام الصور. 
3- التقسيمات والتنظيم الداخلي Intra-Organizers‏ 


تساعد التقسيمات والتنظيم الداخلي للمادة التدريبية المتدربين على تتبع الأفكار التي تتضمنها 
المادة» بل وتجعلهم مستعدون لتلقى الأفكار التالية. كما أنها تساعدهم على تذكر الارتباط بين العنصر 
الذي تعرض له المادة» والعناصر الأخرى التي تتضمنها المادة التدريبية. وتستخدم التقسيمات الداخلية 
كأمر طبيعي بعد الانتهاء من كتابة فكرة معينةء والانتقال إلى كتابة فكرة أخرى. وتأخذ التقسيمات 
الداخلية أشكالا متعددة منها: العناوين الجانبيةء عبارة قصيرة تمهد للفكرة AVL‏ شكل يوضح ال مراحل 


التي تم الانتهاء منها والمرحلة التي بصدد تناولها مع تمييزها بصورة مختلفة. 
4- أمثلة ذات صلة Relvant Examples‏ 


يفهم المتدربون الأفكار المكتوبة بشكل أكبر ويتذكرونها إذا كان يصاحبها أمثلة تساعد على 
إيضاح هذه الأفكار, فالأمثلة ما هي إلا حالات تطبيقية نموذجية للأفكار المطلوب تعلمها. فهي تساعد 
على إيضاح الفكرة من خلال مواقف حقيقية. تساعد على التركيز على الجوانب الرئيسية للفكرة 
المكتوبة. 
5- تخطيط النص Text Layout‏ 


إن التخطيط والإعداد المسبق للمادة التدريبية يحقق الكثير من الفوائد. فهو يساعد 


المدرب من خلال انعكاس هذا التخطيط والإعداد الجيد على سهولة الفهم والاستيعاب 
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من قبل ام متدربين» وضوح الأفكار التي تتضمنها المادة dug till‏ إعطاء نموذج تنظيمي واضح Ub‏ تتناوله 
امادة من أفكارء التأكيد على العناصر والأفكار الأكثر أهمية. جذب الانتباه نحو النقاط الهامة» الفصل 
الواضح بين الأفكار التي يتضمنها المتن. ويتضمن التخطيط الجيد للنص ما يلي: 

1- تنظيم الكتابة والفواصل والمسافات للمادة التدريبية المكتوبة. 

2- استخدام وتنظيم وترتيب العناوين الرئيسية والفرعية للمادة التدريبية. 

3- الاستخدام الصحيح لأشكال الإيضاح. 

4- التناسق بين الكلمات ا مستخدمة. ومدى مناسبة تكاملها مع بعضها البعض. 

5- ترك قدر مناسب من الفراغات slaw!‏ بالصفحة للحد من كثافة المحتوى. 

6- وضع العناوين الرئيسية داخل برواز للتأكيد على أهميتهاء ولإبرازها لجذب انتباه المتدرب. 

7- أترك فراغ مناسب إذا كنت تطلب من المتدرب التعليق على نقطة ما. 

8- أكتب حمل قصيرة. 

9- تذكر أن الفقرة paragraph‏ تتكون من عدة جمل قصيرة. 


0- استخدم بنط متنوع وأشكال مختلفة للخط دون إفراط. 
6- التطبيق Relevant Practice‏ 


ليس من السهل على المتدربين تحقيق الاستفادة المطلوبة إذا اقتصرت امادة التدريبية على سرد 
للمعلومات التي تغطى الأفكار التي يريد المدرب تعلمهاء كما أن المتدربين يجب أن تتاح لهم الفرصة 
للاستجابة لهذه المعلومات» وأن بمارسوا المهارة التي تتناولها الأفكار المطروحة للمادة التدريبية. لذلك 
يجب أن تتضمن امادة التدريبية ما يساعد على US‏ سواء من خلال طرح بعض الأسئلة حول BOUL!‏ 
المكتوبةء أو من خلال بعض التمارين التدريبية أو الحالات العملية التي تساعد المتدربين على Sebel‏ 


وتحقق لهم فرصة أكبر لاستيعاب وفهم ما تتضمنه المادة التدريبية من معلومات وأفكار. 


والتطبيق الذي قد يأخذ أحد أشكال التمارين التدريبية»ء أو الحالات وال مواقف 
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العملية يجب أن يكون متناسبا مع الفكرة أو المهارة التي يرغب المدرب في تعلمها من قبل المتدربين» 
وهو ما سنزيده إيضاحا عند الحديث عن طرق وأساليب التدريب. كما يجب أن يراعى المدرب تكرار 
استخدام هذه التمارين والحالات» وعدم الاقتصار على استخدامها مرة واحدة» حيث أن تكرار الممارسة 
من خلال التطبيقات العملية تعتبر أحد الخصائص الرئيسية التي تميز بين التعليم والتدريب. لذلك 
يجب على المدرب مراعاة ما يلي: 
1- تحين الفرصة لاستخدام أحد التطبيقات على الأقل في نهاية كل موضوع من الموضوعات التي 
تتناولها المادة التدريبية للبرنامج. 
2- نشر التطبيقات خلال الورقة التدريبية» وعدم الاقتصار على تمرين واحد أو اثنان في نهايتها. 
3- أن تكون التطبيقات العملية بأشكالها ا مختلفة مرتبطة بالأفكار أو المهارة التي تتناولها SoLL‏ 
التدريبية. 
-7 التغذية المرتدة Feedback‏ 
إن إتاحة الفرصة للمتدربين للتطبيق العملي شيء جيد وأساسي, ولكنهم في حاجة إلى معرفة ما 
إذا كان أدائهم صحيحا أم غير صحيح. WY‏ على ال مدرب أن يوضح لهم ذلك سواء كان صحيحا أو غير 
صحيح» والأسباب التي Gol‏ إلى ذلك. إن توافر تلك المعلومات بال مادة التدريبية تساعد المتدرب على 
تقييم نفسه» وتشعره وتؤكد له الفائدة من وراء التدريب» وتحفزهم من ناحية أخرى لمواصلة التعلم. 
ويراعى في المعلومات التي تتعلق بالتغذية العكسية أو المرتدة ما يلي: 
1- إيضاح المعايير التي يتم الارتكاز عليها في تحديد مدى سلامة أو عدم سلامة استجابة أو الحل الذي 
Logi‏ إليه المتدرب. 
2- الإجابة الصحيحة للتمرين. 
3- إيضاح أسباب هذه الإجابة الصحيحة. 


4- أن يتسم dbludh‏ وموجه للهدف دون إطالة. 
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ثالثا: امبادئ التي تتعلق با ملخص 
يعتبر الملخص هو المكون الثالث والأخير للمادة التدريبية بعد المقدمة والتفسير والشرح» وكما 
هو يساعد ال مدرب في تسهيل مهمته» فإنه يحقق نفس الشيء بالنسبة للمتدربينء ويظهر ذلك بوضوح 
من خلال النقاط التالية: 
1- يستفيد المتدربون من تجميع كل polis‏ الموضوع في نهاية المادة التدريبية. كما يساعدهم على 
تذكر ما تتضمنه ال مادة من نقاط dole‏ 
2- غالبا ما يصاغ الملخص بعبارات مختصرة مركزة تختلف عن الصياغة التي استخدمت في اممتن. 
3- يقتصر الملخص على إبراز النقاط الهامة والدروس المستفادة. 
ومن eal‏ المبادئ التي تتعلق بالملخص ما ياي: 


Review امراجعة‎ 1- 


يستفيد المتدربون بصورة أفضلء وبعد استعراض قدر من المعلومات والأفكار بشكل تفصيليء 
عندما يجدون ملخصا مجمعا لهذه النقاط التفصيلية» وتهمنا الإشارة هنا إلى أن تكرار نفس الكلمات 
التي استخدمت باممتن ليس بالأمر المفيدء حيث يتطلب الأمر صياغة ملخصة تربط بين بعض العناصر 
وبشكل مختلف عما ذكر بامادة التدريبية. WU‏ على المدرب ألا يغفل أهمية هذا الجزء عند إعداده 
Sol‏ التدريبيةء وقد يأخذ ا ملخص أشكلا مختلفة سواء كان في شكل صياغة سردية, أو تجميع 
للعناصر الهامة في شكل gue‏ أو في شكل dé‏ مراجعة» أو المقارنة بين polis‏ تم تناولها في الجزء 
الخاص بالتفسير والشرح» أي أنه يتم تجميعها بعد أن تم عرضها بشكل متفرق. ولا يتضمن ا مللخص 
كل ما تم تناوله من معلومات» ولكنه يقتصر على النقاط الأساسية. 


Memory / Reference الذاكرة / امرجع‎ 2- 


ليس من الطبيعي أن نتوقع تذكر المتدربين لكل العناصر والأفكار التي تضمنتها 
امادة التدريبيةء ولهذا فهم في حاجة إلى ما يساعدهم على التذكر واستخدام الأفكار التي 
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تضمنتها المادة التدريبية بعد عودتهم لعملهم. إنهم في dole‏ إلى ذاكرة بسيطة مساعدة. وهذا هو 
الدور الذي يلعبه الملخص Le‏ يشتمل عليه من كلمات أو تجميع للأفكار يساعد على تذكرها. 

كما أنهم في حاجة إلى تطبيق أخير غالبا ما يأخذ شكل الاختبار لقياس ما تم تحصيله من أفكار 
تضمنتها المادة التدريبيةء يضاف إلى ذلك حاجتهم إلى مرجع قد يكون في شكل نموذج أو خريطة تدفق 
أو قائمة مراجعة تغطى الأفكار الرئيسيةء والذي يمكنهم الرجوع إليه بعد عودتهم لعملهم دون الحاجة 


للرجوع إلى تفاصيل المادة التدريبية. 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


المادة التدريبية ما هي إلا مخرجات لجهود كثيرة بذلها المدرب» ولمعلومات بذل الجهد في سبيل 
الحصول عليهاء وهى الصورة التي سيترجم من خلالها كل US‏ فلا تعرض نفسك لفقدان عائد كل 
هذا الجهد بسبب عدم العناية اللازمة لإعداد مادة تدريبية جذابة ومشوقة ومعبرة عن البعد 
ا موضوعي ما ستتناوله في الجلسات التدريبية. 

المادة التدريبية هي تلك المادة التي تغطى موضوعات البرنامج التدريبي» وتتكون المادة 
التدريبية من مجموعة من الأوراق التدريبيةء ونقصد بالورقة التدريبية تلك المادة التي تغطى 
عنصرا أساسيا من polis‏ البرنامج التدريبي» وغالبا ما تكون الورقة التدريبية في حدود من 10-15 
صفحة في المتوسطء أي أن ALL‏ التدريبي يتضمن مجموعة من الأوراق التدريبية. 

يتسع مفهوم الممادة التدريبية ليشمل: المقال التدريبي» التمارين والحالات التدريبية 
والاستقصاءات وغيرهاء والشرائح التي تستخدم في العرض» ولكن حديثنا هنا pathy‏ على كتابة 
وصياغة المقال التدريبي. 

هناك إرشادات عامة يجب على المدرب الفعّال أن يأخذها في اعتباره عند إعداده للمادة 
diy ysl‏ وهى تتمثل في: ABU‏ التركيزء درجة الصعوبة. الواقعيةء والتطبيق. 

الهدف هو محور polis‏ كتابة الموضوع التدريبي» لذلك يجب أن يكون الهدف واضحا Lélog‏ 
hus elii‏ ويضاف إلى ذلك polis‏ أخرى لا تقل أهمية مثل: التعرف على مستوى المتدربينء 
تحديد إطار واضح للموضوع: وتجميع ا معلومات اللازمة وترتيبها. 

تتنوع وتتعدد مداخل ترتيب معلومات وأفكار المادة dig stl‏ ومنها الترتيب وفقا للتسلسل 
المنطقي» التدرج من الأفكار الكلية إلى الأفكار الجزئية أو العكس» الترتيب التاريخي» أو الترتيب 
حسب تسلسل أداء العمل. هذه المداخل ليست بدائل لبعضها البعض» بل أن لكل منها مجال 
يناسبهاء والمدرب الفعال هو الذي يختار بعناية المدخل الذي يتناسب مع طبيعة الموضوع الذي 


-1 


-2 


-4 


-5 
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للأشكال والرسوم التوضيحية موقعا بارزا في المادة التدريبية. فهي تضيف إلى ال مادة التدريبية 
وتجعلها أكثر جاذبية وتشويقا öl äU‏ ومن هذه الأشكال الجداولء الأعمدة البيانية الرأسية 
والأفقية» lack!‏ الدوائر (الكعكة). وخرائط التدفق. 

المدرب الفعّال يدرك أهمية التعرف على واستخدام المبادئ التي يجب مراعاتها عند إعداد الممادة 
التدريبية» ويتعلق بعض هذه (colt!‏ باممقدمة» ويرتبط البعض الآخر بالتفسير والشرح (جسم 
اموضوع). أما الجزء الأخير من هذه المبادئ فيرتبط بالملخص أو الخاتمة. 

من المبادئ التي يجب مراعاتها عند إعداد المقدمة: جذب الانتباه والتحفيزء SLI‏ والمصداقية, 
الأهداف» والسياق أو الألفة. 

عند صياغة الجزء الخاص بالتفسير والشرح (جسم الموضوع). يجب مراعاة عدة مبادئ من 
أهمها: حجم المعلومات وتصنيفهاء أساليب الإيضاح» التقسيمات والتنظيم الداخلي» التركيز على 
الجوانب التطبيقية وعدم الاقتصار على السرد المعرف» والتغذية المرتدة. 


من اطبادئ التي يجب مراعاتها عند إعداد ال ملخص ال مساعدة على isol hl‏ واعتباره ذاكرة 
مساعدة. 


-7 


-9 
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تطبيقات ومواقف عملية 


الموقف الأول: 


لم يكن "عبد الهادي" صبوراء فهو مدرب مشهود له بالنشاط والحيويةء ولكنه كان يتسم أيضا 
بقدر كبير من الاندفاع. وعندما طلب منه أن يعد نفسه لتقديم جلسة تدريبية عن "التخطيط 
الإداري"» قام بنشاطه وحيويته المعهودة بإعدادهاء ولكنه فوجئ في بداية اللقاء التدريبي Sb‏ المتدربين 
جميعهم من مستوى الإدارة العلياء ووقع "عبد الهادي" في حيرة شديدةء فالمادة التي أعدها تناسب 
مستوى الإدارة الإشرافية. Sle‏ تنصح "عبد الهادي" للمرات القادمة: 


الموقف الثاني: 


eb‏ "عبد الهادي" بإعداد dole‏ تدريبية للموضوع "بناء فريق العمل" وبالفعل Jis‏ جهدا خرافيا 
في سبيل تجميع تلك dolbl‏ وذهب مسرعا لتسليمها إلى مدير التدريب بالجهة التي يتعامل معهاء 
وأمسك مدير التدريب بالمادة dun atl‏ وطأطأ dul‏ وقال بينه وبين نفسه: GE‏ يا "عبد الهادي". لقد 
كانت صفحات الممادة التدريبية مكتظة. تكاد لا يكون بها EELS‏ تخلو من العناوين» ومن أي من 
الأشكال والرسوم الإيضاحية. بماذا تنصح "عبد الهادي" للمرات القادمة: 
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الموقف الثالث: 


لم يسبق "لعبد الهادي" أن مر بهذا الموقف gabl‏ فهو يقوم بإعداد dole‏ تدريبية عن موضوع 
"استخدام الأشكال والرسوم البيانية في التقديم والعرض"» لقد انتهى بالفعل من تحديد ثلاث مواقف 
تصلح لهذا الأمرء ولكنه وقف محتارا في التفكير عن الشكل البياني المناسب لكل منهاء ما هي الأشكال 


البيانية ا مناسبة التي تقترحها عليه وبماذا تنصحه للمرات القادمة: 


أولا: يرغب "عبد "soll‏ أن يعرض 3 تقريره شكلا بيانيا يوضح المقارنة بين أعداد الطلبة ف بعض 


الكليات الجامعية.. وقد توفرت له البيانات التالية: 


























ثانيا: توفرت لدى "عبد الهادي" المعلومات التالية: 

© النسبة المئوية لسكان Gab!‏ الكبرى بال محافظات الحضرية %19. 

© النسبة المئوية لسكان ا مدن بالوجه البحري والقبلي 9023. 

© النسبة المئوية لسكان القرى %57. 

© النسبة المئوية لسكان الأقسام والمراكز محافظات الحدود %1. 

ويحاول "عبد الهادي" البحث عن شكل Gly‏ يناسب عرض هذه المعلومات والتركيز على بيان 
النسبة المئوية لسكان القرى.. بماذا تنصحه؟ 
ثالثا: طلب من "عبد الهادي" إعداد شكل Gly‏ يقارن بين عدد الندوات التي تم عقدها في الأعوام 
2013 2014 وذلك بالنسبة للمحور الصحي وامحور الاجتماعي والمحور الاقتصادي.. ولقد توفرت لديه 


البيانات التالية: 
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عدد ندوات ال محور الصحر 





عدد ندوات امحور الاجتماعي 





عدد ندوات امحور الاقتصادي 











فما هو الشكل البياني ا مناسب الذي تنصح به "عبد الهادي"؟ 


الموقف الرابع: 
لقد كان "عبد الهادي" منهمكا في تناول موضوع "إعداد وصياغة المادة التدريبية". وفجأة شعر 
أنه لا يستطيع الوقوف على قدميه. فقد طرح عليه أحد المتدربين سؤالين هما: 
أ- ما هي الإرشادات العامة التي يجب أن يأخذها المدرب في اعتباره عند ALS‏ المادة التدريبية؟ 
ب- ما هي المبادئ التي يجب أن يراعيها المدرب عند صياغة المقدمة وجسم الموضوع وخاتمة ال مادة 
التدريبية؟. فهل تستطيع أن تساعد "عبد الهادي" وتنقذه من هذا tbl‏ وبماذا تنصحه 


للمرات القادمة؟ 
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تمرين: تحديد وترتيب polis‏ امادة التدريبية 


تضمنت ورقة تدريبية بعنوان "الوذ ظيفة الإشرافية وا لعملية الإدارية" مجموعة العناصر التالية.. 


المطلوب ترتيب polial‏ ترتيباً منطقياً من وجهة نظرك: 


الوظيفة الإشرافية والمستويات الإدارية 





الإدارة الحديثة وتكنولوجيا الإدارة 





مهارات شاغلي الوظيفة الإشرافية 


توقعات وأدوار الوظيفة الإشرافية 











مفهوم الوظيفة الإشرافية والعملية الإدارية 





أهمية ومهام شاغلي الوظائف الإشرافية 














الفصل السادس 


i‏ طرق وأساليب التدريب 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 


BS‏ إستراتيجية التدريب 


ك2 العوامل التي يجب مراعاتها في اختيار الإستراتيجية 

Lyd] Luly Gb كه‎ 

adil «تصهيع ارين‎ BS 

8 الخلاصة‎ BY 
0 Seat Cissy sell شر کو ا‎ 
0 تمرين: مواقف تدريبية تبحث عن أسلوب تدريبي‎ BS 
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طرق وأساليب التدريب 









المدرب الفعّال يستخدم أساليب تدريبية متعددة 





إن استخدام طريقة أو أسلوب واحد للتدريب يعتبر عائقاً أمام عملية التعلم» فلاشك أن تنوع وتعدد 
طرق وأساليب التدريب» واستخدام ما يتناسب منها مع طبيعة موضوعات البرنامج والأهداف المحددة A)‏ 
يعتبر أحد الضمانات الأساسية لنجاح البرنامج التدريبي. لذلك نعرض في هذا الفصل لمفهوم إستراتيجية 
التدريب» والعوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار هذه الإستراتيجية. ثم نتناول lors‏ من طرق 
وأساليب التدريب الشائعة موضحين مجالات استخدام كل منها والمزايا والعيوب» مع محاولة المساعدة 


في بيان كيفية تصميم التمرين التدريبي باعتباره من أكثر الطرق استخداما. 
إستراتيجية التدريب Training Strategy‏ 


يمكن تعريف إستراتيجية التدريب بأنها تتكون من خليط من طرق وأساليب التدريب التي تصمم 
لإنجاز مهمة تدريبية معينة.. وقد ينظر إليها البعض من منظور أوسع فيضيف إليها الأجهزة الوسيطة 
والوسائل المساعدة. 
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العوامل التي يجب مراعاتها في اختيار الإستراتيجية 
على القائمين على تحديد الإستراتيجية المناسبة للتدريب أن يدركوا أن اختيار هذه الإستراتيجية 
يعتمد على التحليل الدقيق للموقف التدريبي الذي يتضمن العديد من العوامل التي يجب مراعاتهاء 


وهى: 
أ- الأهداف التدريبية Training Objectives‏ 


يعتبر تحليل الأهداف التدريبية من الأركان الأساسية في اختيار إستراتيجية التدريب المناسبة, 
فالأهداف التدريبية هي عبارة عن النتائج المطلوب أن يتوصل إليها المتدربون في نهاية البرنامج. أو في 
نهاية كل موضوع من الموضوعات التي يتضمنها البرنامج» ISLS‏ كان الهدف تنمية المعارف OLS‏ 
الإستراتيجية ا مختارة تختلف عن الإستراتيجية المختارة لتنمية المهارات. ويفيد في هذا الخصوص طرح 
بعض التساؤلات التي تدور حول الأهدافء لتحديد ما إذا كان النشاط التدريبي يهدف إلى واحدا أو 
أكثر مما يلي: 

1- تنمية معارف. 

2- تنمية Jio dad‏ قيمة التعاون أو العمل في فريق. 
3- تنمية مهارة مثل مهارة اتخاذ القرارات. 

4- القدرة على تشغيل أجهزة. 

ب- محتوى امادة التدريبية Course Content‏ 

تسهم طبيعة المادة التدريبية ومحتواها إلى حد كبير في اختيار الإستراتيجية المناسبة للتدريب» 
حيث يختلف الأمر بالنسبة للمادة التي تعالج موضوعا نظريا في طبيعته عن تلك التي تتناول موضوعا 


aad 


Trainees Population مجموعة المتدربين‎ yailas -¢ 


shy‏ اختيار الإستراتيجية المناسبة للتدريب بالخصائص المميزة لمجموعة المتدربين سواء كان ذلك 


يتعلق بعددهم أو مستواهم التعليمي أو خبراتهم أو التدريب السابق. 
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د - مكان التدريب والتسهيلات التدريبية Training Space & Facilities‏ 

تعتمد بعض أساليب التدريب التي تكون الإستراتيجية التدريبية على مدى مناسبة مكان 
التدريب واتساعه. بالإضافة إلى توافر بعض الأجهزة وا معينات السمعبصرية التي تستلزم هذه 
الأساليب استخدامها. 
ه - الوقت ال مخصص للتدريب Time‏ 

إن أساليب معالجة أحد ا موضوعات التدريبية مخصص له debe‏ تختلف عن الأساليب التي تستخدم 
معالجة نفس الموضوع إذا خصصت له أربعة ساعات Mie‏ حيث يسمح الأمر في الحالة الثانية 
باستخدام حالات تطبيقية يتعذر استخدامها في الحالة الأولى. 
و- التكلفة امالية Cost‏ 

لاشك أن عنصر التكلفة امالية يعتبر أحد العوامل الحاكمة لاستخدام بعض الأساليب التدريبية» ومن 
الطبيعي أن يتداخل هذا العنصر مع العديد من العناصر السابقة. 

مما سبق يتضح أن اختيار الإستراتيجية المناسبة للتدريبء بمعنى الطرق والأساليب التي يتم 
استخدامهاء يتوقف على الموازنة بين هذه العناصر السابقةء والمواءمة في النهاية بين تكلفة هذه 
الإستراتيجية والعائد منها. 
طرق وأساليب التدريب Training Techniques‏ 

من طرق وأساليب التدريب الشائعة ما يلي: 
1- المحاضرة.. والمحاضرة النقاشية 
2- التمرين التدريبي 
3- الحالة العملية 
4- حلقات النقاش 
5- تمثيل الأدوار 
6- البيان العملى 
7- الأفلام التدريبية 
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Os, 


ونعرض فيما يلي باختصار لكل من الطرق والأساليب السابقة O‏ 


The Lecture & A Modified Lecture امحاضرة.. وامحاضرة النقاشية‎ 1- 


The trainer is a facilitator , not an instructor 


تستخدم المحاضرة عادة لتزويد المشاركين بالمعارف والمعلومات اللازمة بشأن موضوع Le‏ فهي 





وسيلة اتصال في اتجاه واحد حيث تتم دون مشاركة من جانب المتدربين. فالمحاضرة هي حديث شبه 


agi Gow)‏ فيه المدرب بتزويد المتدربين بقدر من المعلومات والحقائق والمفاهيم التي غالبا ما 


يجهلونهاء فالهدف هنا هو الإخبار أو Leyl‏ وبالتالي فإن مشاركة مجموعة المتدربين تقتصر على 


الاستماع» وف بعض الأحيان بإثارة بعض الأسئلة والاستفسارات التي يسمح لهم المدرب بها في نهاية 


امحاضرة. 


مجالات استخدام أسلوب المحاضرة 


رغم الانتقادات العديدة التي توجه إلى أسلوب المحاضرة - والتي سنعرض لها فيما بعد - إلا أن 


هناك مجالات أو دواعي لاستخدام هذا الأسلوب من أهمها: 


تعريف المتدربين بالقواعد والسياسات والأسس التي تتعلق بنظام ما. 

نقص المعلومات التي تتعلق بموضوع التدريب لدى المتدربين. 

حاجة المتدربين إلى قدر من المعلومات النظرية التي تساعدهم على التطبيق العملي. 
عند عرض آلة أو جهاز جديد وشرح مواصفاته. 

bus‏ يكون ous‏ المتدربين كبيرا. 


عند الحاجة إلى تسجيل موضوع المحاضرة لتكرار استخدامه مستقبلا. 


-1 
3 
3 
-4 
-5 
-6 


(1) Blanchard, Nick P., & Thacker, James W., Effective Training: Systems, Strategies, and Practices (New Jersey: 





Pearson Education, Inc., 2004). PP. 234-279. 
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الإعداد الجيد للمحاضرة 
هناك العديد من الاعتبارات التي يجب مراعاتها حتى هكن تفعيل أسلوب المحاضرة» ومن هذه 
الاعتبارات ما يلي: 
1- الإعداد المتعمق لموضوع المحاضرة. 
2- تضمين ال محاضرة معلومات جديدة وهامة لا يعرفها المتدربين. 
3- إتباع منهج منطقي لعرض الموضوع يتضمن مقدمة» وصلب ال موضوع: وخاتمة. 
4- التحديد الواضح لأهداف المحاضرة في بدايتها للمتدربين. 
5- استخدام بعض الإحصائيات أو الأرقام المقارنة. 


6- استخدام أساليب الإيضاح المناسبة. 


مزايا أسلوب المحاضرة 

1- إشباع dele‏ المتدربين للمعلومات التي يجهلونها. 

2- تعتبر من أسهل وأقل الأساليب التدريبية تكلفة. 

3- تمكن المدرب من السيطرة على الوقت المتاح. 

4- تتيح الفرصة للمدرب لتزويد المتدربين بأكبر كم من المعلومات. 


5- تتيح للمدرب فرصة التحكم في التسلسل المنطقي لعناصر الموضوع. 


عيوب أسلوب المحاضرة 

رغم أن أسلوب المحاضرة يضمن للمدرب التحكم في الوقت المحدد. إلا أن لها جوانب سلبية 
منها: 
1- أنها لا تحقق مبداً الاتصال في اتجاهين بين المدرب والمشاركين. 
2- أنها لا تسمح بأي شكل من أشكال التقييم السريع» أو تحقيق مبدأ التغذية العكسية Feedback‏ 
3- عدم إمكانية مساهمة المشاركين في عملية التعلم» حيث تضع المتدربين في حالة سلبية. 


4- صعوبة تحقق المدرب من مدى فهم واستيعاب المتدربين Ub‏ يقول. 
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5- إحساس المتدربين بالملل. 
6- عدم تحقيق pais‏ التشويق والإثارة لدى المتدربين. 
7- عدم القدرة على تذكر ال معلومات بعد فترة قصيرة من الوقت. 

WU‏ فإن أسلوب "المحاضرة "AS!‏ يحقق مزايا أسلوب المحاضرة السابق الإشارة إليهاء كما 
أنه من ناحية أخرى يتفادى جوانبها السلبية. فا محاضرة النقاشية تشجع المتدربين على المشاركة. وهو 
الأسلوب الذي يتناسب مع تعلم الكبارء حيث يعتمد المدرب على خبرات المشاركين لتوليد مجموعة من 
الأفكار التي توفر فرصة النقاش الجماعي. 

وعلى المدرب أن يوضح من البداية ترحيبه بأفكار وأسئلة المجموعة. وبالتالي عليه أن يأخذ ذلك 


في حسبانه عند تخطيطه لوقت الجلسة التدريبية. 


ويمكن الاسترشاد بالنموذج التالي عند استخدام أسلوب المحاضرة: 


الإعداد للمحاضرة 
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Training Exercise التمرين التدريبى‎ -2 


خدعوك فقالوا.. أن التمرين التدريبي 
لا يصلح إلا في المجالات التطبيقية 





Lb‏ أن التدريب يهدف إلى تنمية المهارات وتغيير السلوك أو الاتجاهات» فإن استخدام التمارين 
التدريبية يعتبر من الأساليب الشائعة في مجال التدريب» حيث أنه لا يكفى تعليم الشخص مهارة 


معينة دون أن تتاح له الفرصة لاستخدامها وتطبيقها بشكل صحيح. 
مجالات استخدام التمرين التدريبي 


هناك العديد من المجالات والدواعي التي يفضل فيها استخدام أسلوب التمرين التدريبي نذكر 
منها: 
1- إكساب مهارة. 
2- الحاجة إلى تعمق المتدربين في المعلومة التي يتم عرضها. 
3- تحقيق عنصر التشويق والإثارة لدى المتدربين. 
4- تحقيق المشاركة وإمكانية استخدام المجموعات الصغيرة. 


خدعوك فقالوا.. أن التمرين التدريبي لا يصلح إلا في المجالات التطبيقية. مثال ذلك استخدام 
الحاسب الآلي في الكتابة. لاشك أن التمرين التدريبي يعتبر أمرا أساسيا في المجالات التطبيقية. ولكن ما 
نود تأكيده هنا أن أية معلومات حتى لو كانت في طبيعتها معلومات نظرية بحتة يمكن تحويلها إلى 
تمرين تدريبي» كل ما في الأمر أنه يكون أسهل وأيسر في إعداده في Leb!‏ التطبيقي» حيث يعرف في 
هذه الحالة بالتطبيق العملي. 
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تصميم التمرين التدريبي 
إن إمام المدرب بمختلف الطرق والأساليب التدريبية» والتعرف على مجالات استخدام كل منهاء 
بالإضافة إلى مزاياها وعيوبها لا يحقق الفائدة المنشودة للمدرب SRM!‏ حيث أنه مازال في حاجة إلى 
معرفة كيف يصمم أحد الأساليب التدريبية التي تمثل أدواته الأساسية للتدريب» فالمدرب بدون أن 
يتسلح بالعديد من طرق وأساليب التدريب يصبح مثل ghal‏ بدون مشرطء أو المهندس بدون algo‏ 
ولن تتاح له في هذه الحالة إلا فرصة ا محاضرة وتحمل تبعاتها. 
لذلك فإنني سأحاول في هذا الجزء أن أساعدك على التفكير في أحد هذه الأساليب وهو التمرين 
التدريبي حيث يأخذ أشكالا متعددة. ومن السهل إلى حد ما إعداده. تتطلب عملية تصميم أي من 
طرق وأساليب التدريب خطوات ثلاث هي: 
1- وصول المدرب إلى فكرة تصلح لتناول ال موضوع التدريبي بشكل تطبيقي يسمح بمشاركة وتفاعل 
مجموعة المتدربين.. تبلور الفكرة هو الأساس. 
2- صياغة الفكرة والتعبير عنها ALS‏ 
3- تحديد كيفية تشغيل الفكرة بعد صياغتها مع المتدربين» وغالبا ما يكون تشغيل التمرين إما 
بشكل فردى gl)‏ كل متدرب على حدة). أو بشكل جماعي (حيث يتم تقسيم مجموعة المتدربين 
إلى مجموعات صغيرة لتنفيذ التمرين). 
عزيزي المدرب.. تذكر.. أنت لديك معلومة ترغب في نقلها للمتدربين بهدف معينء وعليك أن 
تفكر في أسلوب تطبيقي لعرضها يحقق لك هذا الهدفء الأمر ليس سهلا ولكنه ليس أيضا بالصعوبة 
التي يتصورها البعضء عليك أن تفكر في أسلوب يحقق Jela‏ المتدربين ومشاركتهم» وبالتالي استيعابهم 
للمعلومات بصورة أفضل. فإذا افترضنا مثلا أنك ترغب في طرح معلومات تتعلق بمفاهيم وتعريفات 
وخصائص لموضوع ماء قد يلجأ الكثير من ال ممدربين في هذه الحالة إلى أسلوب المحاضرة استنادا إلى 
طبيعة هذه المعلومات النظرية» ولكنك هنا ستعانى من سلبيات المحاضرة والتي سبق ذكرها. WU‏ 


فإننا نقترح عليك الخطوات التالية لتصميم تمرين تدريبي: 
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1- حدد الأفكار الرئيسية التي يدور حولها الموضوع التدريبيء والذي ستتناوله في الجلسة التدريبيةء 
وهى غالبا في حدود من 12-10 عنصرا. 

2- قم بصياغة جملة أو أكثر لكل من هذه الأفكار الرئيسية» وليس هناك ما هنع أن تكون بعض 
هذه العبارات صحيحا والبعض الآخر خاطئاء ويكون لديك في هذه الحالة تقريبا مابين 16-10 
عبارة. 

3- ضع هذه العبارات في قائمة. 

ou> -4‏ أسلوب تشغيل التمرينء والذي قد يأخذ أحد الأشكال التالية: 
© أن توزع نسخة من هذه القائمة على كل متدرب لتحديد رأيه سواء بالموافقة أو عدم الموافقة 

على كل من هذه العبارات» ثم تبدأ الحوار حولها بعد ذلك. 
o‏ أن تطلب من كل اثنين متجاورين من المتدربين المشاركة في الإجابة على القائمة. 
o‏ أن تقوم بتقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة تشترك كل منها في الإجابة على 
AEI‏ ثم تقود الحوار حول إجابات هذه المجموعات. 
إنك بهذه الطريقة قد حولت المعلومات النظرية إلى تمرين تدريبي يحقق مشاركة وتفاعل 
مجموعة المتدربين» كما يحقق pais‏ التشويق والإثارةء بل إنه يساعد على SLS‏ المعلومات وتفهمها 

وتذكرها بشكل أفضل وأعمق. 
كما يساعد التمرين التدريبي على تحفيز المشاركين» وذلك من خلال ما يقوم به المدرب من 

تغذية عكسية إيجابية عند ثنائه على إتمام المتدربين للتمرين التدريبي بنجاح. 

مثال: 
لقد كانت الجلسة الأولى في برنامج "بناء فريق العمل". وكان عنوان الموضوع "مفاهيم أساسية 

في بناء فريق العمل". وكانت مدة الجلسة التدريبية ساعة ونصف. 

وإحتار المدرب كيف يستطيع عرض هذه المفاهيم وتحقيق التفاعل للمشاركين لاسيما وأنها الجلسة 


الأولى. لقد كان ما يود نقله من مفاهيم يتمثل فيما يلي: 
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© مفهوم فريق العمل. 
© الفرق بين فريق العمل ومجموعة العمل. 
© محور الاهتمام والتركيز في فريق العمل. 
o‏ مفتاح نجاح فريق العمل يكمن في الطريقة التي يؤدى بها الأعضاء. 
Gre ©‏ إمكانية تغيير السلوكيات السلبية وتحويلها إلى سلوكيات إيجابية. 
© استخدام أسلوب توليد الأفكار Brainstorming‏ داخل فرق العمل. 
٠‏ أنواع فرق العمل. 
o‏ أهمية التغذية العكسية Feedback‏ لنجاح عملية الاتصال داخل الفريق. 
9 أهمية pais‏ الوقت في بناء الفريق. 
© أهمية تقاسم القيادة لفريق العمل. 
ماذا فعل ا مدرب؟ 
لقد كان مدركا لتصميم التمرين التدريبي وفقا للفكرة التي تم عرضهاء واستطاع أن يتوصل إلى 
القائمة التالية والتي استخدمها كتمرين تدريبي» حيث قام بتقسيم ال مجموعة إلى مجموعات صغيرة, 
وطلب من كل مجموعة التحاور حول مدى صحة كل من هذه العبارات» وبعد انتهاء المجموعات 
الصغيرة من عملها تجمعوا مرة plg Abb‏ مناقشتهم فيما توصلوا إليه» فكانت جلسة ممتعة ارتكزت 
اساسا على هذه الفكرة البسيطة التي ساعدت على تفاعل المتدربين ومشاركتهم بشكل „gll‏ 


طرق وأساليب التدريب ‏ 143 





بناء فريق العمل 
" قضايا للمناقشة " 


المطلوب قراءة كل من العبارات AWW‏ وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع علامة (V)‏ أو 


بعدم الموافقة بوضع علامة (96): 


فريق العمل هو مجرد تجمع لمجموعة من الأفراد 





ليس هناك فرق بين فريق العمل ومجموعة العمل 





محور اهتمام فريق العمل الفرد نفسه وتحقيق أهدافه. 





ليس هناك ما يدعو إلى اختلاف آراء الأفراد داخل الشركة. 





مفتاح نجاح الفريق يكمن في الطريقة التي يؤدون ويتعاملون بها. 


إن تغيير السلوك يعتبر أمراً مستحيلاً. 








أصول وقواعد التعامل الاجتماعي تقتضى المجاملة وعدم المواجهة. 





يندر استخدام أسلوب توليد الأفكار Brainstorming‏ داخل فرق العمل 





ليس هناك فرق بين فرق العمل الطبيعية Natural Teams‏ وفرق المشروعات 


Project Teams 





المعلومات المرتدة أو ما يعرف بالتغذية العكسية feedback‏ تعتبر من الأمور 


الأساسية لنجاح عملية الاتصال داخل الفريق 





يعتبر الوقت موردا أساسيا لبناء الفريق. 





تنتهي دورة حياة فرق العمل الطبيعية بانتهاء المهمة المكلفة بها 





تقاسم القيادة أحد السمات الأساسية لفريق العمل. 





عدد أعضاء فريق العمل عادة ما يكون أكبر من مجموعة العمل. 





ينفرد قائد الفريق باتخاذ القرارات داخل فريق العمل. 
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مثال آخر: 
في برنامج " بناء فريق العمل ". تم تكليف أحد المدربين موضوع "خصائص فريق العمل 
الفعّال". وكانت مدة الجلسة التدريبية ساعة chads‏ ووقع المدرب في Spo‏ إنها تسع خصائص ممكن 
عرضها في عشرة دقائق, فماذا deis‏ خلال الجلسة؟ 
وكانت أهداف المدرب من طرح هذا الموضوع كما 1h‏ 
1- الفهم والاستيعاب المتعمق للمشاركين لخصائص فريق العمل SEA‏ 
Jelas -2‏ المشاركين وعدم إصابتهم بالملل. 
خصائص فريق العمل الفعال 
1- وضوح أهداف الفريق والاتفاق عليها. 
2- مواجهة القضايا المرتبطة بالفريق والتعامل معها بأسلوب انفتاحي. 
3- دعم أعضاء الفريق لبعضهم البعضء وتوافر مستوى عال من الثقة فيما بينهم. 
4- التعاون والمنافسة تستخدم لتحقيق أفضل النتائج. 
5- قواعد وخطوات واضحة لعملية اتخاذ القرار. 
6- قيادة مناسبة وفعالة. 
7- مراجعة منتظمة للإنجاز وطرق العملء والتعلم من الخبرة. 
8- متابعة مستمرة لتطوير أداء العضو والفريق. 


9- علاقات dub‏ ومتفاعلة مع ال مجموعات الأخرى. 
ماذا فعل ال مدرب؟ 


م يفعل هذا ال مدرب شيئا لا تستطيع أنت أن تفعله» كل ما ف الأمر أنه فكر كثيراء كيف يستطيع 
تحقيق هدفه من اللقاء التدريبي» مع الحفاظ على حيوية وتفاعل ومشاركة المتدربينء وتوصل بالفعل 


إلى النموذج JWI‏ وا مختلف للتمرين التدريبي: 
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استقصاء 
كيف يكون فريق العمل فعالاً؟ 
المطلوب ترتيب الخصائص التالية لفريق العملء وذلك بإعطاء أهمها من وجهة نظرك رقم )1( 
والتي تليها في الأهمية رقم )2( وهكذا. 


خصائص فريق العمل الفعّال 


وضوح أهداف الفريق والاتفاق عليها. 





مواجهة القضايا المرتبطة بالفريق والتعامل معها بأسلوب 
إنفتاحى. 





دعم أعضاء الفريق لبعضهم البعض» وتوافر مستوى Jle‏ من 





التعاون والمنافسة تستخدم لتحقية أفضل النتائج. 





قواعد وخطوات واضحة لعملية اتخاذ القرار. 





قيادة مناسبة وفعالة. 





مراجعة منتظمة للإنجاز وطرق العملء والتعلم من الخبرة. 





متابعة مستمرة لتطوير أداء العضو والفريق. 





علاقات dub‏ ومتفاعلة مع ا لمجموعات الأخرى. 

















لم يكن هدف المدرب عملية الترتيب في حد ذاتهاء فهو Bags‏ إلى استيعاب المتدربين 
لهذه الخصائص والحوار حولها طوال الجلسة التدريبية» دون أن يشعر المتدربين أن هناك 
تكرار مخل. لذلك توصل إلى هذا الشكل للتمرين التدريبي» وطلب من كل متدرب في 
البداية أن يقوم بترتيب خصائص فريق العمل الفعّال من وجهة نظره مستخدما خانة 


الترتيب الفردي» ومعنى ذلك أن المتدرب Sou‏ يقوم بقراءة هذه الخصائص وامقارنة فيما 
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بينها duc‏ مرات حتى ينتهي من ترتيبه. ثم قام المدرب بعد ذلك بتقسيم مجموعة المتدربين إلى 
مجموعات صغيرة وطلب من كل مجموعة الوصول إلى أتفاق جماعيء أيضا لم يكن هدف المدرب 
الترتيب الجماعيء ولكنه بهذا التكليف سوف يجعل المجموعة تتحاور حول أهمية هذه الخصائص 
وترتيبها مرة أخرىء وكل ذلك يحقق الهدف المنشود من الجلسة ألا وهو الاستيعاب المتعمق لهذه 
الخصائص. 

م يكتفي المدرب بذلك. بل قام برسم نفس الجدول على السبورةء وقام بتفريغ النتائج التي 
توصلت إليها ا مجموعات الصغيرة» lug‏ في مناقشتها معهم بشيء من التفصيل حول هذه الخصائص. 
لقد كان المدرب في حاجة إلى وقت أطول بعد أن كان يعتقد أنه سينتهي من هذا الأمر في 10 دقائق. ما 
هو pull‏ في ذلك» إنه التمرين التدريبي الذي ساعد على تحقيق هدف الجلسة التدريبية بشكل أفضلء 
وأتاح الفرصة لتفاعل المتدربين ومشاركتهم بشكل إيجابي. 

3- الحالة الدراسية The Case Study‏ 
الحالة الدراسية عبارة عن مشكلة قد تكون حقيقيةء وقد تكون إفتراضية» يقوم المدرب بصياغتها 
بحيث تتضمن مجموعة من الحقائق والبيانات» التي ترتبط بموضوع اممشكلة سواء كانت إدارية أو 
تسويقية أو مالية. كما قد تتضمن الحالة الدراسية بيانات عن الأشخاص الذين يعتبرون أطرافاً في المشكلة 
سواء كانت بيانات عن خصائصهم الشخصية أو علاقاتهم الوظيفية. وتتطلب الحالة الدراسية قراءة 
الموقف ودراسته وتحليله وتبادل الأفكار والحوار حوله» بالإضافة إلى محاولة الوصول إلى حلول أو 

قرارات تتعلق بالموقف. 

مجالات ودواعي استخدام الحالة الدراسية O‏ 
1- تنمية قدرة المتدرب على القراءة المتعمقة 
2- تنمية اطهارة التحليلية للمتدرب 


3- تنمية القدرة على المناقشة والحكم على الأمور. 





(1) Craig, Robert L., Op.Cit., PP. 414-424. 
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4- تنمية القدرة على الاستنتاج. 


5- تنمية مهارة حل ال مشكلات واتخاذ القرارات. 


وعلى الرغم من بعض الانتقادات التي توجه إلى أسلوب دراسة الحالة» ying‏ أنها تستغرق وقتاً 
كبيراً من المتدربء أو أنه قد لا يتحمس لها إذا نظر إليها على أنها مشكلة تخص شركة أخرى أو أشخاصاً 
آخرين. برغم ذلك إلا أن مزايا استخدام دراسة الحالة تفوق هذه SISSY!‏ لاسيما أنها تسمح بفرصة 
كبيرة للمشاركة من جانب المتدربين» كما أنها GSE‏ ال مدرب من استخدام بعض الأساليب التي تساعد 
على إذكاء التنافس بين المتدربين» وذلك من خلال تقسيم المتدربين إلى مجموعات. تبحث كل منها 
المشكلة «dog Jab)‏ وتتوصل إلى الحلول التي تراها بشأنهاء ثم يتم عرض ومناقشة الحلول التي تتوصل 
إليها المجموعات مما يثرى الجلسة التدريبية. 


أسس إعداد الحالة الدراسية 


يتطلب إعداد الحالة الدراسية توافر قدر من الخبرة لدى المدرب الذي يقوم بإعدادهاء وهذه 
الخبرة لن تكتسب إلا من خلال الممارسة» لذلك على المدرب ألا يتخوف هذا الأسلوب وأن يبدا 
ممارسته له حتى تتوافر له هذه الخبرة. 

ومن المصادر التي هكن الاستعانة بها للحصول على المواد التي يمكن استخدامها في صياغة الحالة 
الدراسية ما يلي: 
1- الكتب والمجلات والدوريات العلمية. 
2- الأفلام والمسلسلات الإذاعية والتليفزيونية. 
3- مواقف ينقلها له الزملاء والأصدقاء. 
4- مواقف من خلال خبراته العملية. 
ويمكن الإسترشاد بالخطوات التالية عند إعداد الحالة: 
1- التحديد الواضح للأهداف المرغوب أن تحققها الحالة الدراسية للمتدربين. 


2- تحديد الموقف الذي تهدف الحالة الدراسية إلى معالجته. 


dal 8‏ السادس 





تحديد الأفكار أو الأحداث التي يتضمنها الموقف وتسلسلها. 


4- تحديد الشخصيات الرئيسية التي ترتبط بالأحداث التي تتضمنها الحالة الدراسية. 


3 


5- كتابة وصياغة الحالة الدراسية. 


6- صياغة وتسجيل الأسئلة التي سيدور حولها الحوار حول الحالة الدراسية. 
vAY‏ 


í Programmed Instruction التعليم المبرمج‎ -4 





التعليم المبرمج هو طريقة من طرق التعلم الذاتي» والتي تهدف إلى تمكين المتدرب من تحقيق 
تقدم في اكتساب المعارف والمهارات اللازمة من خلال سلسلة من المواقف والخطوات التي يقوم 
المدرب بإعدادها وترتيبها مسبقاء حيث يتضمن كل Bdge‏ عبارة رئيسية ولها أكثر من إجابة من بينها 
إجابة واحدة صحيحة. 

وقد يأخذ التعليم المبرمج شكلا آخرء حيث يقوم المدرب بتقسيم الموضوع إلى مجموعة من 
الأجزاء الرئيسية» ويصمم مجموعة من الأسئلة بالصورة التي أشرنا إليها سابقا على كل من هذه الأجزاء 
الرئيسية» ولا يسمح للمتدرب بالانتقال من جزء إلى آخر إلا بعد التوصل إلى الإجابة الصحيحة على 
الجزء السابق. 
مجالات ودواعي استخدام أسلوب التعليم المبرمج 
1- توفير قاعدة مشتركة من المعلومات حول موضوع التدريب لدى المتدربين. 
2- تنمية المعارف وامهارات التي تتعلق بموضوع التدريب. 
3- قياس وتقييم مستوى المعرفة واطهارة لدى المتدربين. 


4- توفير وسيلة للمراجعة والتمرين على ال معارف واطهارات اللازمة للتدريب اللاحق. 
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5- توفير معلومات مرتدة فورية عن صحة استجابات المتدربين. 


6- تمكين المتدربين المتفوقين من الانتهاء من المهمة التدريبية قبل غيرهم. 


مزايا أسلوب التعليم المبرمج 
1- تحفيز المتدرب على التفكير. 
2- إثارة انتباه المتدربين بسبب الاستجابة الإجبارية والمعلومات الفورية المرتدة. 
3- تمنع سوء تفسير المتدرب للمادة التدريبية. 
4- إمكانية التحكم في المحتوى والتزام المدرب به. 
5- تحقيق المشاركة الإيجابية من جانب المتدربين. 
ورغم هذه المزايا إلا أن البعض يأخذ عليها ارتفاع تكلفتهاء وحاجتها إلى مدربين على مستوى 
le‏ وكذلك متدربين لديهم القدرة على القراءةء وتتوافر لديها الدافعية على بذل الجهد الذاتي. 
-5 تمثيل الأدوار Role Playing‏ 
يرتكز أسلوب "تمثيل الأدوار" على قيام بعض المتدربين بتقمص أدوار لشخصيات معينة alel‏ 
موقف ما في ضوء توجيهات من المدربء وذلك بالإضافة إلى خبراتهم السابقة. أما المتدربون الذين لا 
يقومون بالتمثيل. فإنهم يقومون بدور الملاحظين Cus Observers‏ يقومون بتسجيل ملاحظاتهم على 
ا مشهد الذي يشاهدونه. والتي تكون محورا للحوار بعد انتهاء المشهد. 
ويفضل ألا يُقيد المدرب من يقومون بتمثيل الأدوار بتعليماته. ولكن يترك لهم الفرصة للإبداع 
من خلال تصوراتهم لكيفية التصرف في الموقف. كما يفضل أن تقوم مجموعات أخرى بتأدية نفس 
الأدوار لنفس الموقف في بعض الحالات. 
وبعد انتهاء الموقف التمثيلي يقوم باقي المشاركين بالتعقيب بإبداء ملاحظاتهم» ويقومون 


باستخلاص الدروس المستفادة من الموقف مساعدة المدرب. 


Wh»‏ فإن "تمثيل الأدوار" قد يكون مبرمجاً أو LSA‏ فالموقف المبرمج يقوم 





المدرب بإعداده لتحقيق أهداف duzo‏ ويحدد فيه مشكلة معينة» كما يقوم alash‏ إطار للأدوار التي 
تتعلق بالأشخاص الممرتبطين بالموقف. حيث يقوم المشاركين بقراءة أدوارهم وإعداد أنفسهم للقيام بها. 
Lil‏ فيما يتعلق Bohl‏ التمثيلي GALII‏ فغالباً ما ينبع من مناقشات المشاركين واهتمامهم dgs‏ ومثال 
ذلك العلاقة بين الرئيس واممرؤوس» أو المواقف التي تتعلق بالتعامل مع العملاء. 
مجالات ودواعي استخدام أسلوب تمثيل الأدوار OY‏ 
1- تصوير جوانب مشكلة خاصة بالعلاقات بين الأفراد. 
2- اكتشاف الكيفية التي يتصرف بها المتدربون ف إطار ظروف معينة. 
4- المواقف السلوكية ومواقف التعامل مع الآخرين. 

ومن مزايا أسلوب " تمثيل الأدوار " أنه يعطى الفرصة للمتدربين للتجربة الفعليةء كما أنه يعتبر 
تدريباً لهم على التحكم في عواطفهم» وتوجيه اتجاهاتهم وانفعالاتهم: بالإضافة إلى أنه يساعد في تنمية 
مهارة العلاقات الشخصية والتصرف في المواقف المختلفة من خلال التعلم GIG‏ 

وقد يؤخذ على هذا الأسلوب وخاصة في حالة عدم dole]‏ المدرب لتشغيله بعض LSU‏ منها: 
ضياع الوقت» حساسية بعض المتدربين في ضوء ا ملاحظات التي توجه لهم» عدم ملاءمة الأدوار 
للموقف التدريبي. 
أسس إعداد الموقف التمثيلي 


يمكن للمدرب الاسترشاد ما يلي عند استخدامه أسلوب تمثيل الأدوار وإعداده للمشهد التمثيلي: 


(1) Beresford, Jenney, The High Profile Trainer (London: Ferman Limited, 2002). 
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1- حدد المشكلة بدقة.. فسواء OLS‏ تمثيل الأدوار تلقائيا أو مبرمجاء فإن البعد GLA‏ يتوافر في 
الحالتين» حيث لا تعطى الفرصة الكافية ممن سيؤدى الدور بعمل "بروفات". لذلك OLS‏ تحديد 
الموقف التدريبي والمشكلة التي سيتناولها المشهد التمثيلي من جانب المدرب يعتبر مطلبا أساسيا. 

2- كتابة الأدوار التمثيلية.. حيث يصاغ الدور التمثيلي بشكل مختصرء وتتنوع الأدوار التدريبية 
بحيث تشتمل على أدوار تحمل وجهات نظر متباينة حول الموقف موضوع المشهد التمثيلي. 

3- حافظ على واقعية ومصداقية الأدوار.. فكما سبق أن ذكرناء فإن أسلوب تمثيل الأدوار يهدف إلى 
معايشة المتدرب لمواقف حقيقية قدر الإمكان. 

4- مراعاة مرونة الأدوار.. بحيث لا تمثل قيدا على أداء المتدرب» وتترك له قدرا من الحرية للتصرف 
تعكس خراته الشخصية. 

5- الاختيار الجيد للممثلين.. وهذه هي مهمة المدرب ULE‏ الذي يستطيع من خلال معايشته 
ممجموعة المتدربين تكوين فكرة dole‏ عن خصائصهم الشخصية. وبالتالي توزيع الأدوار ا يتناسب 
مع طبيعة وخصائص شخصية كل منهم. 

إن تمثيل الأدوار يعتبر من الأساليب التدريبية الفعالة خاصة في المواقف A Solu]‏ وتزيد فعاليته 


إذا تم تصوير المشهد التمثيلي بالفيديو وإعادة عرضه لتأكيد الدروس المستفادة منه. 


Group Discussion حلقات النقاش‎ 6- 





التدريب نشاط تفاعلى أساسه مشاركة المتدربين 


تهدف حلقات النقاش إلى محاولة التوصل إلى حل ممشكلة معينة أو الإجابة عن سؤال معين من 
خلال مجموعة المتدربين» حيث يتمثل دور اللمدرب في عرض ال مشكلة وتوصيفهاء وتشجيع مجموعة 
المتدربين على التفكير بحرية في محاولة الوصول إلى حل لها. 





مجالات ودواعي استخدام أسلوب حلقات النقاش 
1- الوصول إلى اقتراحات لوقف معين. 
2- تنمية حلول إبتكارية. 
3- إثارة الاهتمام والتفكير لدى مجموعة المتدربين. 

ومن مزايا هذا الأسلوب إعطاء الفرصة للمتدربين للتعبير عن وجهة pa bi‏ والتعرف على 
وجهات النظر الأخرى وتبادل الحوار حولهاء قناعة المتدربين بالأفكار والحلول التي يتوصلون إليها مما 
يجعلهم أكثر التزاما بهاء بالإضافة إلى الاستفادة من خبرات مجموعة المتدربين. 

bel‏ المآخذ التي تؤخذ عليها فتتمثل في ضرورة توافر مدرب كفء يتدخل بشكل مناسب لضمان 
فعالية إدارة الحوار دون أن يتدخل بأفكار محددة في موضوع HUI!‏ والتدخل للحد من الخلافات أو 
ضياع الوقت أو الخروج عن موضوع النقاش, كما يؤخذ ue‏ أيضا استئثار البعض من المتدربين على 
وقت النقاش ومحاولة فرض آرائهم. 


-7 البيان العملى Demonstration‏ 


مثل تشغيل آلة أو جهاز معين» حيث يقوم المدرب بالأداء الفعلي للمهمة أمام مجموعة المتدربين 
موضحا لهم ما يجب القيام به» وكيفية القيام به. وغالبا ما يقوم اللمدرب بتجزئة المهمة إلى مجموعة 
من العمليات حيث يعرض لكل منها بشكل تفصياي» ويجيب على أسئلة المتدربين» ثم يطلب منهم 
تأدية المهمة بأنفسهم. 

مجالات ودواعي استخدام أسلوب البيان العملي 

1- التدريب على العمليات الحركية أو الإجرائية. 


2- التدريب على تشغيل الأجهزة. 


3- توضيح أسباب الحركات التشغيلية. 
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ومن مزايا هذا الأسلوب أنه يخاطب حاسة البصر بالإضافة إلى حاسة aout!‏ وتحقيق سهولة الفهم 
والتعلم» بالإضافة إلى pais‏ الجاذبية والتشويق. أما عن عيوبه فقد تتمثل في ارتفاع التكلفة. وصعوبة 


الحصول على نموذج للجهاز المطلوب التدريب ae‏ أو عدم توافر الإمكانات المساعدة لتشغيل الجهاز. 


Videos / Films الأفلام التدريبية‎ 8- 


تستخدم الأفلام التدريبية كأحد أساليب التدريب التي تساعد على دعم الأفكار التي يطرحها 


المدرب» كما أنها من Leb‏ أخرى تستثير أكثر من حاسة لدى المتدربء مما يزيد من حماسه وانتباهه. 


وعند استخدام الفيلم التدريبي يقوم المدرب بالتقديم el a‏ ويطلب من المتدربين تسجيل 


ملاحظاتهم» وما مکن لهم استخلاصه من خلال Blob)‏ التي يتعرض لها الفيلم. وبعد نهاية الفيلم 
يدور الحوار حول ملاحظات المتدربين. Cue‏ ممكن لهم استخلاص الدروس المستفادة مساعدة المدرب. 


ويراعى أن يقوم المدرب برؤية واختبار الفيلم قبل استخدامه» بحيث يتحقق من Sho‏ مناسبته» 


وارتباطه بالموضوع التدريبي» وذلك بالإضافة إلى صلاحية شريط الفيلم للعرض. 


وهناك العديد من أساليب التدريب الأخرىء نذكر منها: 


الاستقصاءات. 
المباريات. 

سلة القرارات. 
الزيارات الميدانية. 


الألغاز والتمارين السريعة. 


-1 
-2 
-3 


-4 


الفصل السادس 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


المدرب الفعّال يستخدم أساليب تدريبية متعددة حيث يعتبر ذلك أحد الضمانات الأساسية 
لنجاح البرنامج التدريبي. 

إستراتيجية التدريب هي ذلك المزيج من الطرق والأساليب التدريبية التي يستخدمها المدرب في 
تنفيذ لقاءاته التدريبية. 

يتوقف اختيار هذه الإستراتيجية على العديد من العوامل أهمها: الأهداف التدريبية. محتوى 
المادة التدريبية» خصائص Legere‏ المتدربين» مكان التدريب والتسهيلات Ais al‏ الوقت 
المخصص للتدريبء والتكلفة المالية. 

تتعدد طرق وأساليب التدريب» ومن أكثرها شيوعا: المحاضرة والمحاضرة النقاشيةء التمرين 
التدريبي» الحالة العمليةء التعليم المبرمج, حلقات النقاش» تمثيل الأدوار» البيان العمليء والأفلام 
التدريبية. 

لا يلجأ ا مدرب الفعّال لاستخدام أسلوب "المحاضرة" إلا لسد فجوة معرفية لدى المتدربين» وق 
هذه الحالة يستخدم " المحاضرة النقاشية " التي تشجع المتدربين على ا لمشاركة. حيث يعتمد 
المدرب على خبراتهم لتوليد مجموعة من الأفكار التي توفر فرصة الحوار حولها. 

"التمرين التدريبي" يعتبر أحد أشكال الأنشطة التدريبية ‘Training Activities‏ والتي تساعد على 
تعمق امتدربين في المعلومات التي يتم عرضهاء واكتسابهم للمهارة, بالإضافة إلى تحقيق عنصر 
الإثارة والتشويق لديهم. 

يختلف "التمرين التدريبي" Training Exercise‏ عن "التطبيق التدريبي" ‘Training Application‏ 
حيث يستخدم الأخير لتطبيق ما طرحه المدرب من أفكار, أما التمرين التدريبي فهو هثل أحد 


الأذ نشطة التدريبية التي تسمح للمتدربين با مشاركة والتفاعل. 


-1 


-2 


-3 


-4 


-5 


-7 


طرق وأساليب التدريب ‏ 155 





يمكن تصميم تمارين تدريبية Spar‏ النظر عن طبيعة امادة التدريبيةء وإن كانت نظرية تماما. 
يمر تصميم " التمرين التدريبي " بثلاث مراحل أساسية هي: ظهور الفكرة لدى ال مدرب. صياغة 
الفكرة والتعبير عنها AWS‏ تحديد كيفية تشغيل التمرين مع المتدربين سواء بشكل فردى أو 
بشكل جماعي. 

"الحالة العملية" عبارة عن مشكلة قد تكون حقيقية وقد تكون إفتراضيةء وتتطلب قراءة الموقف 
ودراسته من ile‏ المتدربين» وتحليل وتبادل الأفكار حوله» ومحاولة الوصول إلى حلول أو 
قرارات تتعلق بالموقف. وهى تسمح بفرصة كبيرة للمشاركة من جانب المتدربين. 

"التعليم المبرمج" هو طريقة من طرق التعلم الذاتيء Gages‏ إلى تمكين المتدرب من تحقيق تقدم 
في اكتساب المعارف والمعلومات بنفسه» وذلك من خلال سلسلة من المواقف والخطوات التي 
يقوم المدرب بإعدادها وترتيبها مسبقا. 

يتناسب أسلوب Lå"‏ الأدوار" مع المواقف الإنسانية. مثل التعامل مع العملاء العلاقة بين 
الرؤساء والمرؤوسينء ويرتكز على قيام بعض المتدربين بتقمص أدوار لشخصيات معينة. وذلك 
بمعالجة موقف ما في ضوء توجيهات من المدرب. 

لا يفضل استخدام أسلوب "تمثيل الأدوار" في لقائك الأول بالمتدربين» حيث يصعب عليك اختيار 
الأشخاص امناسبين للموقف التمثيلي» لعدم إلمامك بالخصائص الشخصية المميزة لكل من 
المتدربين. 

تهدف " حلقات النقاش " إلى محاولة التوصل إلى حل مشكلة معينة أو الإجابة عن سؤال ما من 
خلال مجموعة المتدربين» ويقتصر دور المدرب على عرض ال ASL‏ وتوصيفهاء وتشجيع المتدربين 
على التفكير بحرية في محاولة الوصول إلى حل لها. 

يتناسب أسلوب "البيان العملي" في الغالب مع الموضوعات التي تتعلق بجوانب عملية أو 
تطبيقية» مثل تشغيل UT‏ أو جهاز معين. 


"الأفلام التدريبية" هي أفلام تعد خصيصا للتدريب. وهى تساعد على دعم الأفكار 


-9 


-10 


-11 


-12 


-13 


-14 


-15 


-16 





التي يعرضها ا مدربء كما أنها من ناحية أخرى تستثير أكثر من حاسة لدى المتدرب» مما يزيد من 
حماسه وانتباهه. 
7- هناك أساليب تدريبية أخرى مثل: الاستقصاء التدريبيء المباريات» سلة القرارات» والزيارات 


الميدانية. 
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طرق وأساليب التدريب 


" قضايا U‏ ار " 


المطلوب قراءة كل من العبارات AWW‏ وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع (Y) Ladle‏ أو 


بعدم الموافقة بوضع علامة )%( 





1 إن استخدام المدرب لعدة طرق وأساليب تدريبية يؤدى إلى تشتيت ذهن 


المتدربين 





2 إستراتيجية التدريب تتكون من خليط من طرق وأساليب التدريب التي تصمم 


لإنجاز مهمة تدريبية معينة 





3 | يتأثر اختيار الإستراتيجية المناسبة للتدريب بالخصائص المميزة لمجموعة المتدربين 





4 ليس هناك علاقة بين التكلفة المالية ا لمخصصة للبرنامج وطرق وأساليب التدريب 
التي يمكن استخدامها 


5 يستخدم أسلوب المحاضرة droid Sole‏ مهارة معينة لدى مجموعة المتدربين 








6 يفضل تزويد المتدربين با معلومات بشكل غير مباشر حتى يمكن لهم بذل جهد 
تفكيري يساعدهم على الاستيعاب 





7 القائم بالتدريب كان يعرف ف البدايات با محاضر «Instructor‏ ثم أصبح معروفا 


بأنه مدرب ‘Trainer‏ وأخيرا أصبح معروفا بأنه مسهل Facilitator‏ 





8 ليس هناك أي مجال لاستخدام أسلوب المحاضرة في التدريبء فالمحاضرة مجالها 


في قاعات الدرس فقط 





و | أسلوب المحاضرة النقاشية يحقق مزايا أسلوب المحاضرة ويتفادى عيوبها 














التمرين التدريبي لا يصلح إلا 3 امجالات التطبيقية مثال ذلك استخدام الحاسب 


JI‏ في الكتابة 





أية معلومات حتى لو كانت في طبيعتها معلومات نظرية بحتة يمكن تحويلها إلى 


تمرين تدريبي 





للحالات الدراسية مزايا متعددة من أهمها تنمية المهارة التحليلية للمتدرب 


بالإضافة إلى مهارة حل المشكلات واتخاذ القرارات 





التعليم ال مبرمج هو طريقة من طرق التعلم الذاتي 





يستخدم أسلوب تمثيل الأدوار dole‏ لمحاولة إشعار المتدربين بالإحساس الواقعي 





يعتبر تمثيل الأدوار من الأساليب التدريبية الفعالة خاصة في ا مواقف السلوكية 








يستخدم أسلوب "البيان العملي" في الموضوعات التي تتعلق بجوانب عملية أو 


تطبيقية مثل تشغيل آلة أو جهاز معين 
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تمرين : مواقف تدريبية تبحث عن أسلوب تدريبي 


الموقف الأول: 


في برنامج "المهارات الفنية لمديري المكاتب"» احتار ا مدرب في LAS‏ عرض موضوع "دور مدير 
المكتب في الاجتماعات"» حيث يتضمن الموضوع عشرون بندا Was‏ يتعلق بدوره قبل الاجتماع 
والبعض الآخر أثناء الاجتماع وبعضها بعد الاجتماع. 


وكانت أهداف المدرب من طرح هذا الموضوع كما يلي: 
1- فهم واستيعاب المشاركين لهذه البنود. 
2- تحديد التتابع المنطقي لهذه البنود. 
Jelas -3‏ المشاركين وعدم إصابتهم ULL‏ 
وكانت البنود العشرون كما يلي: 
أ- قبل الاجتماع 
1- تجميع الموضوعات المؤشر عليها بالعرض. 
2- معاونة الرئيس في تحديد زمان ومكان الاجتماع. 
3- معاونة الرئيس في إعداد جدول الأعمال. 
4- إعداد الدعوة لعقد الاجتماع وإرسالها للأعضاء مع جدول الأعمال. 
5- تجهيز ملف لكل عضو ولرئاسة الجلسة. 
6- الاتصال التليفوني أو الشخصي للتأكد من وصول الدعوة. 
7- الإشراف على إعداد غرفة الاجتماعات. 
ب- أثناء الاجتماع 
1- حصر أسماء الحاضرين وتسجيل اممعتذرين والمتغيبين عن الحضور. 
2- قراءة محضر الاجتماع السابق 


3- قراءة جدول الاجتماع. 
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4- تسجيل محضر الاجتماع. 
5- الإشراف على توفير سبل الراحة للأعضاء أثناء الاجتماع. 
6- الإشراف على جمع كافة الأوراق بعد انتهاء الاجتماع. 
ج- بعد الاجتماع 
1- إعداد محضر الاجتماع. 
2- عرض المحضر على رئيس الجلسة. 
3- الإشراف على طباعة ومراجعة محضر الاجتماع. 
4- إرسال محضر الاجتماع للأعضاء. 
5- حفظ محضر الاجتماع. 
6- إ بلاغ الإدارات ا معنية بالتوصيات والقرارات التي انتهى إليها الاجتماع. 
7- متابعة تنفيذ التوصيات والقرارات التي أسفر عنها الاجتماع. 
المدرب يطلب مساعدتك في اختيار أسلوب تدريبي مناسب لاسيما وأن مدة الجلسة التدريبية 


كانت ساعة ونصف.. Bh‏ تنصحه؟ 
الموقف الثاني: 


تم تكليف المدرب بجلسة تدريبية في موضوع "التعامل مع المواقف الصعبة في إدارة 
الاجتماعات".. المدرب يريد أن يبتعد عن أسلوب المحاضرةء ويبحث عن أسلوب تدريبي يحقق الهدف 
من الجلسة التدريبية» ويساعد في نفس الوقت على تفاعل مجموعة المتدربين. ما هو الأسلوب 


التدريبي الذي تقترحه على ال مدرب علما Gl‏ الجلسة التدريبية مدتها ساعة ونصف. 





الفصل السابع 


0 معينات التدريب: 


مجالات الاستخدام ومقومات النجاح 
ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 

2S‏ اذا نستخدم الوسائل السمعبصرية في التدريب؟ 
معينات التدريب مفيدة.. لكن لها خطورتها 
العوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار معينات التدريب 


الوسائل التدريبية ال مساعدة شائعة الاستخدام 


5 8 8 8 


المعينات التدريبية ليست هي الهدف 
BY‏ الخلاصة 6 
Glens eS‏ ووو قف Pleo‏ 0 


BY‏ التوظيف Jad‏ لمعينات التدريب: قضايا للحوار 





الفصل السابع 
معينات التدريب: 
مجالات الاستخدام ومقومات النجاح 


تزداد فعالية عمليات التدريب باستخدام الوسائل السمعبصريةء وذلك Lb‏ تحققه من قدرة في 
التأثير على ال متدربين» eg‏ القائم بالتدريب أن يحدد مسبقا وأثناء مرحلة التخطيط أي من الوسائل 
السمعبصرية سيقوم باستخدامهاء وإعدادها بالصورة المطلوبة» والاطمئنان إلى قابليتها للاستخدام. لذلك 
نبدأ هذا الفصل بالإجابة على سؤال: ISU‏ تستخدم الوسائل السمعبصرية في التدريب؟ ثم التعريف 
بأهم العوامل التي تساعد المدرب على الاختيار السليم للوسائل السمعبصرية المناسبة, والخصائص المميزة 
لكل من هذه الوسائلء بالإضافة إلى بعض الإرشادات والتوصيات التي Glad‏ باستخدام معينات 


التدريب. 


ISU‏ نستخدم الوسائل السمعبصرية في التدريب؟ 


برغم ما يتطلبه إعداد الوسائل السمعبصرية من جهد من المدرب» إلا أنه يعود عليه Le‏ يفوق 


هذا الجهد. حيث تحقق العديد من الفوائد من أهمها: 
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1- أنها تجذب الانتباه. 
2- تساعد على الفهم. 
3- تعمل على احتفاظ المتدربين با معلومة لفترة أطول. 
4- تدخل السرور على المتدربين. 
إن صوت ال مدرب وحده قد لا يجذب الانتباه. حتى عند استخدامه بمهارة. ولكن استخدام 
الوسائل المساعدة يستدعى حاسة أخرى وهى حاسة البصر بالإضافة إلى حاسة gaul‏ مما يتطلب 
يقظة المتدربين lous‏ انتباههم واهتمامهم» حيث أن تنوع أساليب العرض في حد ذاته يساعد على 
جذب انتباه المتدربين. 
إن استخدام الكلمات وحدها لا يكفى غالبا لإيضاح ما يود المدرب نقله من أفكار ومعلومات, 
كما أن بعض الأشياء غير الألوفة قد يصعب فهمها دون رؤية صورة لهاء وقد يكون من الأفضل لمسها. 
إن عرض خريطة لمشروع أو ish‏ أو عرض خريطة تنظيمية للمنظمة. قد يكون أكبر تأثيرا وفهما من 
قبل المتدربين مقارنة بالحديث عنهم. كما أن الرسم والأشكال البيانية تحقق فهما أكثر dias‏ يضاف إلى 
ذلك أن النظريات المعقدة قد يسهل فهمها من خلال رسم تخطيطي يعبر عنها. وهناك مقولة متداولة: 
أن الصورة أبلغ من آلف كلمة» ورغم صحة هذه المقولة إلى حد AS‏ إلا أن الواقع يؤكد أن ذهن 
المتدربين سيتوقف قبل الوصول للكلمة الألف. 
لا يستطيع الفرد أن يحتفظ في ذاكرته بكثير من الكلمات التي يستمع إليهاء بينما تساعد 
الحواس الأخرى وخاصة حاسة padl‏ وحاسة اللمس أو التذوق على الاحتفاظ با معلومات أو بمعناها 
لفترة أطول. ويساعد استخدام الوسائل السمعبصرية على تحقيق ذلك بصورة فعالة. 
إن استخدام الألوان والرسم والصور من خلال ما يتم استخدامه من وسائل مساعدة, يساعد بلا شك 


على إدخال روح من السرور والبهجة لدى المتدربينء لا تستطيع الكلمات وحدها أن تحققه. 





معينات التدريب مفيدة.. لكن لها خطورتها 

رغم المزايا السابق ذكرهاء وهى بالتأكيد صحيحة: إلا أن الاستخدام غير السليم للوسائل 
السمعبصرية له خطورته. فكم من لقاءات تدريبية كان السبب في فشلها هو استخدام هذه الوسائلء 
فالبعض قد يستخدمها لمجرد استخدامها دون هدف واضح من وراء هذا الاستخدام والبعض الآخر قد 
يبالغ في ous‏ الشرائح التي يعرض dy)‏ والتي تكتظ بالكلمات» hing‏ صغير مما يحقق عكس المنشود. 
فيتشتت المتدربون ونفقد انتباههم» والبعض SUI‏ قد لا يختبر الأجهزة قبل استخدامهاء ويفاجاً بوجود 
أعطال بهاء مما ينعكس سلبا على اللقاء التدريبي. 

إن معينات التدريب لا تعمل بمفردهاء كما أن الأمر يتطلب التخطيط ا مسبق لإعدادهاء والتحقق 
أنها سوف تعتبر إضافة Ub‏ يعرضه المدرب» adeg‏ أن يختبر الأجهزة قبل بداية اللقاءء حتى لا Le Lela‏ 
يفاجأ به البعض ممن لا يعطون هذه الأمور حقها. 

وحتى تحقق معينات التدريب الفائدة المرجوة dgio‏ يجب أن يراعى فيها O‏ 

1- أن تدعم رسالة المدرب. 
2- الإعداد والاختبار المسبق لإستخدامها. 
3- ألا تكون معقدة. 
4- عدم المبالغة في استخدامها. 


5- استخدامها بإتقان. 
يتوقف اتخاذ المدرب لقرار أي من معينات التدريب سيقوم باستخدامها على العديد 
من العواملء والتي يجب ألا يغفلها المدرب فتنعكس سلبا على LAU‏ التدريبي لعدم 
استخدامه للوسيلة امناسبة. فالوسائل المساعدة ليست هدفا 3 حد ذاتهاء ولكنها تستخدم 


(1) Holcombe, Marya W., and Stein, Judith, Presentations for Decision Makers (New York: Van Nostrand 
Reinhold, 1996), PP. 95-99. 





6 الفصل السابع 





لتحقيق أهداف معينة من yoo!‏ إضافة قيمة Ub‏ يتم تناوله في اللقاء cpg rail‏ بالإضافة إلى دعم ما 

يقوله المدرب» dolls‏ الفرصة لتحقيق الجاذبية والتشويق GH‏ المتدربين. 
ومن العوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار الوسائل المساعدة ما يلي P‏ 

1 تحديد الهدف من استخدام الوسيلة المساعدة 

أشرنا من قبل إلى أن الوسائل المساعدة ليست Bae‏ في حد ذاتهاء ولكنها تستخدم للمساعدة في 
تحقيق أهداف محددة. لذلك يجب أن يكون اللمدرب مدركا في مرحلة الإعداد والتخطيط للقاء 
التدريبى للأهداف التى يبغى تحقيقها من وراء استخدامه لهذه اللمساعدات التدريبية» حيث يساعده 

ذلك في اختيار الوسيلة المناسبة التي تساعده على تحقيق هذه الأهداف. 
ويتم استخدام lu gl!‏ ال مساعدة 3 صور ثلاث هي: 

-Í‏ مساعدة المتحدث أثناء العرض.. وف هذه الحالة يكون المدرب هو المتحكم في اتجاه وسرعة 
اللقاء التدريبي» كما أنه هو الذي يحدد الوقت الذي سيقوم فيه باستخدام الوسيلة اممساعدة 
وكيفية استخدامه aly)‏ أي أن لديه خطة لاستخدامهاء وتعتبر السبورة الورقية» واستخدام شرائح 
جهاز العرض الضوئي من الأمثلة الشائعة للوسائل التي تعتبر مساعدة للمتحدث. 

ب- الاعتماد على الوسائل المساعدة كلية.. وهذه الحالة تعتبر على العكس تماما من الحالة dg!‏ 
حيث يتم اللقاء التدريبي دون تدخل من المدربء والاعتماد كلية على الوسيلة المساعدة. ولقد 


أتاح استخدام الحاسب الآلي توافر هذه الصورةء كما أن استخدام أسلوب التعليم ا مبرمج 


programmed Instruction‏ يعتبر Jol‏ الأساليب التقليدية التي تعبر عن هذه الصورة. 





(1) Mckinley, Nancy, Business Presentations and Public Speaking (New York: MaGraw-Hill Book Co., 
1996), PP. 12-20. 





ج- المشاركة مع القائم بالعرض.. وتقع هذه الصورة بين الصورتين السابقتين» حيث تستخدم الوسيلة 
المساعدة في تغطية جزء من وقت اللقاء التدريبي» حيث يقع تحمل عبء اللقاء التدريبي على 
عاتق كل من المدرب والوسيلة المساعدةء وفى هذه الصورة يتم استخدام الوسيلة خلال وقت 
معين من اللقاء التدريبيء مع المتابعة وبعض التعليقات من المدرب» ويعتبر الفيلم التدريبي 
أحد الأمثلة الواضحة لهذه الصورة. 
إن تحديد الهدف بشكل واضح لدى المدرب من استخدام الوسيلة المساعدة. والصورة التي يرغب 

استخدامه لهاء تعتبر في غاية الأهمية ما لها من تأثير في تحديد نوعية الوسيلة المطلوبة. 

2 خصائص مجموعة المتدربين 
يعتبر التعرف على الخصائص المميزة لمجموعة المتدربين سواء تلك التي تتعلق بمستوى التعليم 

والخبرة والمستوى الوظيفيء والعمر من العوامل الأساسية التي تعكس آثارها على الاختيار الصحيح 

للوسائل التدريبية المساعدة» فعلى الرغم من أن المتدربين يستفيدون بقدر متساو تقريبا من الوسائل 
غير المطبوعة. أي من الوسائل السمعبصرية: إلا أن هذا لا ينفى أهمية أن يراعى اللمدرب خصائص 
مجموعة المتدربين عند حديثه والتعليق على ما يعرضه من وسائل مساعدة بشكل يتناسب مع 

3 الأهداف التدريبية 
تعكس أهداف اللقاء التدريبي آثارها على الاختيار المناسب للوسائل المساعدةء فإذا كان المدرب 

يعرض لبعض الحقائق وا معلومات. فقد تكون السبورة الورقية واستخدام جهاز العرض Beat!‏ من 

الوسائل المناسبة. أما إذا كان اللقاء يهدف إلى تعريف المتدربين بماكينة أو جهاز معينء فقد يكون 
استخدام بعض النماذج العملية والقطع والأشياء المادية هو الأنسب» حتى يمكن للمتدربين رؤيتها 

ولمسهاء والتعرف عليها بشكل عملي. 

4 بيئة التدريب 
وما نعنيه هنا ببيئة التدريب المكان الذي يعقد به اللقاء التدريبي» حيث قد تسمح 


بيئة التدريب في بعض الأحيان بإجراء بعض التعديلات المطلوبة لاستيعاب عدد كبير نسبيا من 
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المتدربين» وعدم انعكاس ذلك على الوسيلة التدريبية المستخدمة» وقد Y‏ تسمح GSLA‏ أخرى بتوافر 
مثل هذه dig yb!‏ مما ينعكس أثره على اختيار الوسيلة التدريبية المناسبة. 
5 التكلفة ASU)‏ 

هثل عنصر التكلفة أحد العناصر الأساسية ال مؤثرة في اختيار الوسائل اللمساعدة. فكلما كانت 
الوسيلة أكثر تعقيداء وكلما كان سيتم الاعتماد عليها كلية كلما كانت التكلفة عالية. ومن العوامل التي 
تحسم قرار التكلفة عدد المرات المتوقع أن تستخدم فيها الوسيلة التدريبية» فكلما كان من المتوقع 
استخدامها طمرات عديدة كلما كان ذلك مشجعا على استخدامها برغم تكلفتها والعكس صحيح. Lal‏ 
العامل الآخر المؤثر أيضا في هذا الخصوص فهو طبيعة النشاط التدريبي ومدى أهميته وخطورته. مثال 
ذلك الحاجة إلى تدريب أطقم الطيران على كيفية التعامل مع بعض ال مواقف الطارئة. فالتكلفة هنا لا 
تكون هي الأساس مقارنة بالحاجة لرفع كفاءة هذه الأطقم حفاظا على أرواح الركاب. 
الوسائل التدريبية المساعدة شائعة الاستخدام 

تتعدد وتتنوع الوسائل التدريبية المساعدة, ومن الوسائل شائعة الاستخدام ما يلي: 
1- السبورة الورقية. 
2- السبورة المعدنية slaw!‏ 
4- جهاز العرض الضوي. 
5- القطع والأشياء المادية. 
6- النماذج العملية. 

ونعرض فيما يلي للوسائل الشائعة الاستخدام, مع بیان مجالات الاستخدام والمزايا والعيوب» 


والاعتبارات الواجب مراعاتها عند استخدام كل منها P‏ 





(1) Verderber, Rudolph F., The Challenge Of Effective Speaking (California: Wadsworth Publishing 








Flip Chart السبورة الورقية‎ 1 

برغم أن السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدةء حيث أنها تتميز بالبساطة في 

استخدامهاء كما أنها من أقل الوسائل اممساعدة AUS‏ ولا تتطلب تجهيزات أخرى» برغم كل ذلك إلا 
أن هناك بعض العوامل التي قد تؤدي إلى الإقلال من فائدتهاء مثل: 

1- صغر بنط الكتابة بحيث يصعب على المتدربين مشاهدته» لذلك فإنه ينصح هنا بانتباه القائم 
بالتدريب باستخدام أقلام مناسبة ذات بنط كبير وواضح عند استخدام السبورة الورقية. 

2- ترك الصفحة التي تمت مناقشة الفكرة المكتوبة Yule‏ عند الانتقال إلى فكرة أخرىء وهنا يجب أن 
يراعى المدرب عدم الإبقاء على هذه الصفحة ald‏ المتدربين. WY‏ فإنه ينصح Gb‏ تكون هناك ورقة 
ثابتة مكتوب Yule‏ عنوان الموضوع التدريبيء ويتم إعادتها أمام أعين المتدربين عند الانتهاء من 
الفكرة التي تم مناقشتها على السبورة الورقية. 

السبورة الورقية المعدة مسبقا: 

نظرا للإفادة من الوقت الذي قد يستغرق في الكتابة على السبورة الورقية, فإنه يفضل إعدادها 
قبل اللقاء التدريبي والعرض الفعلي للموضوع التدريبي. ويفضل هنا ترك صفحة بيضاء بين كل من 
الصفحات التي تم إعدادهاء حيث يفيد ذلك المدرب عندما يتحدث دون dele‏ إلى إظهار الشكل 
المعد. كما أنه يساعده أيضا على تسجيل بعض ال معلومات أثناء حديثه دون إحداث تغيير في ترتيب 
الأوراق. 
عوامل يجب مراعاتها عند استخدام السبورة الورقية 

1- اختيار حجم يتناسب مع حجم مجموعة المتدربين. 

2- تنوع ألوان الأقلام ا مستخدمة. كما يفضل استخدام اللون الغامق. 

sly -3‏ عند تحديد مكان السبورة الورقيةء أن تكون على يسار القائم بالعرض إذا كان ممن يكتبون 
بيدهم اليمنى» والعكس بالعكس» حيث selu‏ ذلك على بقاء المدرب في مواجهة المتدربين - قدر 
المستطاع - أثناء الكتابة. 


Company, 1991), PP. 200-213 
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4- عند قيام المدرب بالإشارة إلى ما هو مكتوب على السبورة الورقيةء عليه أن يشير بيده اليسرى حتى 
يظل مواجها للمتدربين. 
5- إذا كان المدرب يتحدث أثناء الكتابة على السبورة الورقية. dled‏ إعادة صياغة ما تحدث به بعد 
الانتهاء من Cue AUT‏ يصعب على بعض المتدربين الاستماع إلى ما يقوله أثناء الكتابة. 
6- يراعى عدم استغراق وقت طويل للكتابة على السبورة الورقيةء حتى لا ينفصل المتدربون عن المدرب. 
7- يفضل أن يحتفظ المدرب مجموعة أخرى من الأقلام الملونة على سبيل الاحتياط. 
8- يراعى اختبار ثبات السبورة الورقية قبل PLA‏ بعملية التدريب. 
2 السبورة المعدنية البيضاء Whiteboards‏ 
وينطبق عليها تقريبا نفس المبادئ والقواعد السابق ذكرها بالنسبة للسبورة الورقيةء ولكن لها 
عيب رئيسي أنك تضطر إلى حذف بعض المواد المسجلة لكتابة bolo‏ أخرىء مما لا هكن من الرجوع 
إليها مرة أخرى. وعند استخدام السبورة المعدنية sla!‏ عليك مراعاة ما يلي: 
1- استخدام الأقلام المخصصة لها .Non-permanent‏ 
2- إزالة ما تم تسجيله والحديث عنه عندما تبدأ في تناول موضوع آخر. 


3- يفضل استخدام " إسفنج مبلل " لإزالة ماتم تسجيله من مواد. 
3 السبورة المغناط يذ Magnetic Board‏ 


تستخدم السبورة المغناطيسية في حالات dee‏ فهي على سبيل المثال قد تستخدم عند وجود 
رسم لخريطة لموقع جغرافي» ويريد القائم بالتدريب تحديد بعض المواقع عليها أثناء قيامه بالعرضء 


وهنا يراعى أن يكون عدد القطع التي سيتم استخدامها على السبورة المغناطيسية محدودا. 





Overhead Projector = G94)! جهاز العرض‎ -4 

Ses‏ استخدام جهاز العرض God!‏ بطريقتين هما: 
أ- إعداد الشرائح الشفافية مسبقا. 
ب- الكتابة أو الرسم على الشرائح الشفافية أثناء التقديم والعرض. 

وعلى الرغم من انحسار استخدام هذا الجهاز في السنوات الأخيرة وخاصة بعد ظهور جهاز Data-‏ 
Show‏ إلا أننا نعرض له لاستمرار استخدامه في بعض قاعات التدريبء ولأن بعض الملاحظات التي 
سنوردها بشأنه يمكن الإفادة منها عند استخدام جهاز Data-Show‏ 

ويجب على القائم بالتدريب أن يتدرب على استخدام جهاز العرض الضوئ قبل استخدامه حتى 


لا يعرض نفسه لبعض الصعوبات في مواجهة المتدربين. 


les‏ الرغم من سهولة استخدام جهاز العرض الضوئيء وإعداد الشرائح الشفافية سواء باليد أو 

باستخدام الحاسب الآليء إلا أنه تجب مراعاة النقاط التالية عند استخدامه '": 

-Í‏ عدم استخدام مفتاح الإضاءة قبل وضع الشريحة الشفافة على الجهازء كما يراعى أيضا عدم 
رفعها من على الجهاز قبل إغلاق مفتاح الإضاءة. 

ب- تنظيم الشرائح الشفافية بشكل يسهل على القائم بالتدريب استخدامهاء والفصل بين ما يتم 
استخدامه منهاء وبين ما سيستخدم منها فيما بعد. 

ج- تحديد المكان المناسب لجهاز العرض Goal‏ والمسافة المناسبة بين الجهاز وشاشة العرض قبل 
البدء في عملية التدريب. 

-o‏ التأكد من مناسبة درجة إضاءة القاعة. وعدم SL‏ الإضاءة على درجة clay)‏ محتويات 


(1) Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 156-167. 
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ه - يفضل استخدام المؤشر عند الإشارة إلى محتويات الشريحة الشفافة. ويفضل ترك المؤشر على الجزء 
الذي تتحدث عنه إلى أن تنتهي من حديثك. 

و- لاتقف بين المتدربين وشاشة العرضء ولا تقف Las)‏ بين جهاز العرض والشاشة ليس فقط لتفادى 
ظهور Ub‏ ولكن أيضا لتفادى ظهور الكتابة والألوان على وجهك. 

ز- لا تقف بجانب شاشة العرض وأنت Cod‏ حيث قد لا يسمعك جمهور ال مستمعين. ولكن قف 
بالقرب منهم ولا تعطيهم ظهرك عند الحديث عن أحد مكونات الشفافة. 

ح- توضع شاشة العرض على هين القائم بالتدريب Ob‏ يكتب بيده اليمنى وعلى يسار من يكتب 
بيده اليسرى. 

الشرائح الشفافة Slides‏ 
غالبا ما يتم استخدام الشرائح الشفافة المعدة مسبقا مع جهاز العرض الضوئ. ورغم فائدة 

وأهمية استخدام هذه الشرائح» إلا أنها قد GE‏ بنتائج عكسية في حالة عدم اهتمام القائم بالتدريب 

سواء بمحتوى الشفافة أو بأسلوب تصميمها. 

ويراعى في تصميم الشريحة الشفافة ما igh‏ 

أ- كتابة كلمات مختصرة» حيث يراعى عدم ازدحام الشريحة بالكلمات. 

ب- الكتابة ببنط كبير وواضح لا يسبب أية معاناة للمتدربين. 

ج- التركيز على الرسوم البيانية والصور لجذب الانتباه. 
ويفضل اختبار الشرائح قبل استخدامهاء حيث قد يكتشف القائم بالتدريب عدم صلاحية بعضها 

سواء من حيث صغر الحجم» أو ازدحام الكلمات» وذلك أفضل كثيرا من اكتشافه أثناء العرض. 

وعند استخدام الشرائح» يجب على القائم بالتدريب مراعاة ما يلي: 

1- الإضاءة... فكثيرا ما تواجه اللمدرب عند استخدامه جهاز العرض Godt!‏ مشكلات الإضاءة 


التي تعكس آثارها على عدم وضوح محتويات الشرائح. ويفضل تنظيم الإضاءة 





بالقاعة بحيث يكون هناك ضوء مركز Spotlight‏ على المتحدث وجهاز العرض الضوئي فقط لاسيما إذا 
كان المدرب سيستخدم عددا كبيرا من الشرائح. 
2- الاستخدام السليم للشرائح» حيث يجب على المدرب مراعاة ما يلي: 
-Í‏ ضرورة شرح كل شريحة Ublb‏ تم وضعها على جهاز العرض Joal‏ 
ب- أن يراعى اللمدرب أن يكون في موقع مناسب عند استخدام جهاز العرض 
الضوئي حتى لا يحجب محتوى الشريحة عن شاشة العرض. 
-g‏ عدم الاقتراب كثيرا من شاشة العرضء والحفاظ على مواجهته للمتدربين» فلا يحرك جسمه 
بالكامل في حالة القراءة اكتفاء بتحريك رأسه وكتفيه فقط. 
د- عدم الاحتفاظ بالشفافة على جهاز العرض في حالة تشغيل طاما تم الانتهاء منهاء وحققت 
أهدافها. 
ه - إذا تم الانتهاء من عرض الشرائح» bg‏ تعد هناك dole‏ لاستخدام جهاز العرض الضوني» 
ومازال هناك وقت للعرضء فإنه يحسن تحريك الجهاز على جانب القاعة حتى لا يسبب 


وجوده بعض المتاعب لبعض امتدربين. لك 






Slide is a support for presenters , 
not a substitute 


نخلص من ذلك إلى أن الشفافة يجب أن تتضمن بعض الكلمات التي يتحدث Leis‏ القائم 
بالعرض» بالإضافة إلى الصور أو الأشكال التي يقوم بإيضاحهاء بل إن الشفافة قد تكون أكثر ädel‏ إذا 
لم يكن من المحتمل فهمها إلا من خلال Cote‏ وشرح القائم بالعرضء مع ملاحظة أننا لا نقصد من 


ذلك أن يكون ما هو موضح على الشفافة معقدا. 


Lal 4‏ السابع 





تذكر ما يلي عند إعداد الشفافيات: 

1- عدد أسطر dou pill‏ يتراوح بين 7 - 5 أسطر. 

2- لا تستخدم جمل ALIS‏ ولكن أستخدم عبارات يمكنك الحديث عنها. 

BY -3‏ ما هو مكتوب على الشريحة بالنص» فجمهور المتدربين يمكنهم قراءته أسرع: فلا تكرر ما 
هو مکتوب» ولكن تحدث dis‏ 

4- حافظ على تتابع الأفكار الواردة بالشريحة. 

5- أختر نوع وسمك للخط يسهل قراءته مع مراعاة المسافة بين شاشة العرض والمتدربين. 

6- أجعل ما ترغب أن يركز عليه المتدربين بارزاء سواء كان ذلك من خلال الألوان» أو سمك الخط أو 
باستخدام الظلال. وتذكر أن العنوان هو أهم جزء لذا يجب تمييزه. 

7- يفضل استخدام الصور أو الرسم بالشرائح عندما يكون ذلك مناسبا. 


الكثير من النقاط التي ذكرت بخصوص الشرائح يمكن الإفادة منها عند إعدادها باستخدام برنامج 


العرض التقدمى Powerpoint‏ باستخدام الحاسب الآلي. 


-5 القطع والأشياء المادية Physical Objects‏ 
في حالات معينة قد يستلزم موضوع العرض استخدام بعض القطع أو الأشياء المادية لزيادة 

الإيضاح» ولترك أثر أكبر مموضوع العرض في ذاكرة المتدربين. إن استخدام بعض القطع أو النماذج المادية 
يساعد على تثبيت ا معلومات وانطباعها في ذاكرة المتدربين لفترة طويلة للأسباب التالية: 

il -1‏ تساعد على تحول الفكرة الغامضة في خيال المتدرب إلى شىء مادي ملموس. 

2- أنها تساعد على ترجمة الأمور من الوضع النظري إلى الوضع العملي الواقعي. 

3- أنها تساعد على انطباع الفكرة المطروحة كصورة في ذاكرة ا مستمع بحيث تستمر معه لفترة 

طويلة. 





ومن المفضل أن يكون لدى القائم بالعرض مجموعة من القطع by Sh‏ بدلاً من قطعة Broly‏ 
حتى يسهل تمريرها على مجموع جمهور المتدربين. 
إن استخدام القطع أو الأشياء المادية يرتبط دون شك بموضوع العرض» حيث أنه يناسب العرض 
الذي يتعلق بالتعريف ببعض الأجهزة أو المعدات. 
6 النماذج العملية Working Models‏ 
وتستخدم النماذج العملية كأحد عناصر نجاح العرض بصفة خاصة في الموضوعات والقضايا 
العلميةء وما نود أن ننبه إليه هنا ضرورة أن يتحقق ال مدرب من تشغيل النموذج قبل استخدامه حتى 
لا يفاجأ ببعض المشكلات التي قد GL‏ بنتائج عكسية. فمن الأمور التي يجب أن يتحقق منها 
التمديدات الكهربائية في قاعة العرض» وقوة تحملهاء ومصادر التهويةء واعتبارات الأمن والسلامةء وغير 
ذلك من الأمور التي قد ترتبط باستخدام النموذج. 
7 جهاز الفيديو Video‏ 
يعتبر جهاز الفيديو من الوسائل السمعبصرية المفيدة في زيادة فعالية التدريب» ويجب على 
القائم بالتدريب مراعاة ما يلي عند استخدامه: 
1- عدم استخدام الفيديو ممجرد استخدامه» فيجب أن يكون ما يتم عرضه مرتبطاً موضوع العرض 
حتى لا يترك أثراً عكسياً لدى المتدربين. 
2- عدم المبالغة في التعليق أثناء عرض الفيلم. 


3- مراعاة مناسبة حجم الشاشة لعدد المشاهدينء والمسافة التي تفصل بينهم وبين شاشة العرض. 


امعينات التدريبية ليست هي الهدف 


تذكر أن معينات التدريب ما هى إلا أدوات تساعد على زيادة فعالية العرضء ولكنها ليست 


buo‏ في حد ذاتها. WY‏ يجب على المدرب مراعاة ما يلي: 
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لا تستخدم أية وسيلة لمجرد استخدامهاء فإن ذلك قد يحقق نتائج عكسية. 


لا تجعل استخدام الوسائل السمعبصرية سبباً في خفض الإضاءة لفترة طويلة داخل dell‏ فإن 


ذلك قد يؤدي إلى الملل. 
لا تستخدم الوسائل المعقدة, ولكن اختر وسائل بسيطة يسهل عليك تشغيلها. 


اختبر تشغيل أي وسيلة تنوي استخدامها قبل العرض» وتحقق من توافر ما يلزمها من شاشات 


عرض أو توصيلات كهربائية وغيرها. 


ši 


-2 


-3 


-4 





الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


يحقق استخدام معينات التدريب العديد من الفوائد منها: جذب الانتباهء المساعدة على الفهم, 
احتفاظ المتدربين بالمعلومة لفترة أطولء وإدخال البهجة والسرور على المتدربين. 

رغم المزايا التي يحققها استخدام معينات التدريبء إلا أن لها خطورتها إذا م يعطها المدرب ما 
تستحقه من جهد في مرحلة الإعداد والتخطيط للقاء التدريبي» وإذا م يكن مدركا للهدف من 
استخدامهاء أو لم يراعى اختبار تشغيلها مسبقا. 

معينات التدريب ليست هدفا في حد ذاتهاء ولكنها تستخدم لتحقيق أهداف محددةء وإضافة 
قيمة للعرض. وحتى تحقق الفائدة المرجوة منهاء يجب أن يأخذ ال مدرب في اعتباره أنها تدعم ما 
ينقله من أفكار ومعلومات للمتدربينء الإعداد والاختبار المسبق لاستخدامهاء البعد عن التعقيد أو 
المبالغة في استخدامهاء والعمل على استخدامها بإتقان. 

لاختيار معينات التدريب اللناسبة يجب أن يراعى المدرب تحديد الهدف من استخدامهاء خصائص 
مجموعة المتدربين» الأهداف التدريبيةء بيئة التدريبء والتكلفة ASU‏ 

تتعدد معينات التدريب» ومن أكثرها شيوعا: السبورة الورقيةء السبورة المعدنية البيضاء السبورة 
ا مغناطيسية. أجهزة العرض الضوئء القطع والأشياء المادية» والنماذج العملية. 

السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية SS‏ لأنها تتميز بالبساطة كما أنها الأقل AUS‏ ورغم 
ذلك يؤخذ عليها صغر بنط الكتابة بما لا هكن للمتدربين مشاهدته. وخاصة ف الأعداد الكبيرة. 
تستخدم السبورة الورقية المعدة مسبقا لتوفير الوقت الذي قد يستغرق في الكتابة. وذلك بقيام 
المدرب بإعدادها قبل التنفيذ الفعلي للقاء التدريبي. 

Lads‏ أن تكون السبورة على يمين المدرب ممن يكتبون بيدهم اليمنىء والعكس بالعكس» حيث 
يساعد ذلك على بقاء المدرب في مواجهة المتدربين قدر المستطاع. 


يفضل استخدام السبورة المغناطيسية عند الحاجة لتحديد بعض المواقع الجغرافية. 
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يعاب على السبورة المعدنية البيضاء اضطرار المدرب لحذف بعض alg bl‏ المكتوبة لكتابة Bole‏ 
أخرىء مما لا هكن من الرجوع إليها مرة أخرى. 

عند استخدام أجهزة العرض مختلف أنواعها يجب مراعاة مدى مناسبة درجة إضاءة القاعة, 
والمسافة المناسبة بين الجهاز وشاشة العرضء وعدم وقوف المدرب بين المتدربين وشاشة العرضء أو 
بين جهاز العرض والشاشة. 

يفضل وضع شاشة العرض على هین المدرب IS!‏ كان يكتب بيده اليمنىءوالعكس بالعكس. 

عند GUS‏ شرائح العرض يراعى: كتابة كلمات مختصرة: الكتابة big‏ كبير وواضح. والتركيز على 
الأشكال البيانية والصور لجذب الانتباه. 

يفضل عند إعداد شرائح العرض أن يتراوح عدد الأسطر بها بين 5-7 أسطرء عدم ALS‏ جمل ALIS‏ 
استخدام كلمات تعبر عن فعل» وجعل ما يرغب أن يركز عليه المتدربين بارزا. 

يساعد استخدام القطع والأشياء المادية على تحول الفكرة الغامضة في خيال المتدرب إلى شيء 
مادي ملموس. 

تستخدم النماذج العملية بصفة خاصة في الموضوعات والقضايا العلميةء eg‏ ا مدرب التحقق من 
صلاحية تشغيل النموذج قبل استخدامه في اللقاء التدريبي. 

يعتبر جهاز الفيديو من الوسائل السمعبصرية المفيدة في زيادة فعالية التدريب» خاصة إذا حرص 
المدرب على أن يكون ما يتم عرضه مرتبطا موضوع التدريب» مع عدم المبالغة في التعليق أثناء 
العرض. 

معينات التدريب ما هي إلا أدوات مساعدة للمدرب على زيادة فعالية العرضء لذلك لا تستخدم 
أي وسيلة ممجرد استخدامهاء ولا تجعل استخدامها Law‏ لخفض الإضاءة لفترة طويلةء ولا تستخدم 


الوسائل المعقدةء مع ضرورة اختبار صلاحية تشغيلها قبل العرض. 
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تطبيقات ومواقف عملية 


الموقف الأول: 


كاد "عبد الهادي" يطير فرحاء لقد حصل على أحد الأفلام التدريبية» وقرر استخدامه في لقائه 
التدريبي القادم. وبعد أن انتهى من عرض الفيلم» فوجئ le‏ لم يكن يتوقعه. حيث م يلحظ استجابة 
مرضية من المتدربينء وم يلحظ هو أن الفيلم يتناول العلاقات مع العملاء بينما كانت الجلسة 
التدريبية عن اتخاذ القرارات. ما ehh‏ وبماذا تنصحه للمرات القادمة. 


الموقف الثاني: 


Log‏ "عبد الهادي" كعادته بالكاد مع موعد بداية اللقاء التدريبي» وعندما بدأ تشغيل جهاز 
العرض الضوئي كانت هناك مشكلة dud‏ أعاقت الجهاز عن العمل» مما olj‏ من توتر "عبد الهادي"”. 


وأخذ يتمتم بكلمات غاضبة لفني التشغيل. ما رأيك» وبماذا تنصحه للمرات القادمة. 
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الموقف الثالث: 


كان "عبد الهادي" يرغب في كتابة جدولين على السبورة الورقيةء وأعطى "عبد الهادي" ظهره 
للمتدربين لفترة طويلة استغرقتها كتابة الجدولينء بل d)‏ عندما نظر في ساعته تبين له مضى أكثر من 
ربع ساعة» وهو يكتب على السبورةء وعندما نظر إلى المتدربين وجدهم يتسامرون مع بعضهم البعض. 
وتمتم " عبد الهادي " بينه وبين نفسه: الواحد Who‏ نفسه» وهم ولا Lit das‏ وعندما قص " عبد 
الهادي "ما حدث لأحد زملائه, سأله زميله: ولماذا م تستخدم فكرة السبورة المعدة مسبقاء نظر إليه" 
عبد الهادي " مندهشاء وسأله: أين glo‏ هذا النوع من السبورات. ما رأيكء وبماذا تنصحه للمرات 
القادمة. 


الموقف الرابع: 

لقد قرر "عبد الهادي" أن يكون لقائه التدريبي القادم هو لقاء التحدي بالنسبة A‏ فقام بإعداد 
العديد من شرائح العرض» لكل منها خلفية مختلفةء واستخدم العديد من الألوان» كما جعل عنوان كل 
شريحة hin‏ وخط مختلف. وكتب جمل كاملة: وازدحمت الشريحة بالكلمات. ورغم ذلك خرج " عبد 
الهادي " من اللقاء التدريبي» غير راض عن نفسه. لقد انشغل المتدربون بالألوان وأنواع الخطوط 
والخلفيات» وم يعطون اهتمام Ub‏ تضمنته الشرائح من أفكار. ما رأيك» وهاذا تنصحه للمرات القادمة. 





التوظيف الفعّال لمعينات التدريب: 


" قضايا للحوار " 


المطلوب قراءة كل من العبارات التاليةء وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع (Y) Ladle‏ أو 


بعدم الموافقة بوضع علامة )%( 





1 | تزداد فعالية التدريب باستخدام الوسائل المساعدة وذلك ما تحققه من قدرة في 


التأثير على جمهور المتدربين. 

2 | رغم أن السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدة للعرضء إلا أن هناك بعض 
العوامل التي قد تؤدى إلى الإقلال من فائدتها. 

dài | 3‏ وضع السبورة الورقية على يسار المدرب إذا كان ممن يكتبون بيدهم اليمنىء 
والعكس بالعكس. 

4 | يفضل ترك الصفحة التي تمت مناقشة الفكرة المكتوبة على السبورة أمام أعين 
المتدربين عند انتقال ا مدرب إلى فكرة أخرى. 














cle | 5‏ على السبورة المعدنية البيضاء أننا قد نضطر إلى حذف بعض المواد المسجلة 
عليها لكتابة مادة أخرى مما لا يمكن من الرجوع إليها ثانية. 

gò | 6‏ شاشة العرض على هين المدرب Ob‏ يكتب بيده اليمنى وعلى يسار من يكتب 
بيده اليسرى. 


7 | يجب أن يهتم المدرب عند إعداد الشفافة بالإجابة على سؤال: ماذا تعنى أو ماذا 








تعرض؟ وليس ماذا تقول؟ 





8 يفضل استخدام جمل كاملة عند إعداد الشفافة. 





و | يجب تمييز ما ترغب التركيز عليه بالشفافة سواء من خلال الألوان أو سمك الخط 


أو الظلال. 











الفصل السابع 
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لا يفضل وضع شرطة أو ide‏ تعجب أو نقطة سواء في وسط أو في 4443 عنوان 
الشريحة. 





عند كتابة عناوين الشرائح يفضل استخدام نماذج مختلفة سواء من حيث حج 


الخط ونوعه» أو بالنسبة للألوان واستخدام الظلال. 





يفضل استخدام السبورة المغناطيسية في حالات dine‏ مثل عرض خريطة موقع 


جغرافي يريد القائم بالعرض تحديد بعض المواقع عليها. 





يفضل استخدام القطع والأشياء المادية إذا كان موضوع العرض مرتبطا بإحدى 


الآلات أو الأجهزة. 





تستخدم النماذج العملية كأحد عناصر نجاح العرض خاصة في الموضوعات 


والقضايا العلمية 





يفضل استخدام اللون الأحمر والأخضر متجاورين» بينما يفضل ألا تتجاور ألوان 


الأزرق والأحمر والأصفر. 








لا يفضل أن يزيد عدد الألوان بالشريحة الواحدة عن أربعة. 








الفصل الثامن 
تنفيذ عملية التقديم والعرض 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 


5 


الدقائق الخمس الأولى 

بناء علاقة فعالة مع المتدربين 

القدرة على الإقناع 

مقومات التقديم والعرض الفعال 

بناء الثقة بنفسك 

تفادى العادات السيئة للتحدث 

الاتصالات غير اللفظية 0 
استخدام الدعابة 0 


الخلاصة 
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الفصل الثامن 


تنفيذ عملية التقديم والعرض 





نود أن نوضح في البداية أن التقديم والعرض ليس درسا وليس محاضرةء وينطبق ذلك على من 
يقومون بعمليات تقديم وعرض سواء في المؤتمرات أو الندوات» كما أنه ينطبق بدرجة أكبر على ا مدرب 
أثناء اللقاء التدريبي» والقائم بالعرض عليه أن يدرك أنه ليس في موقع المدرس أو SLM‏ فجمهور 
Qu stihl‏ 6 يحضر لكي يؤدى امتحانا. وبالتالي فهناك فارق جوهري بين التقديم والعرض وبين المحاضرة» 
ولعل هذا الفارق الجوهري يكمن في الإجابة على التساؤل: ما هو سبب حضور جمهور المتدربين 
لعملية التقديم والعرض؟. 

فعملية التقديم والعرض تمثل إثارة ومتعة وأنت ترى تأثيرك على wll‏ وعندما ترى أفكارك 
ومعلوماتك يتلقاها الناس Ard:‏ عندئذ تشعر بحالة من الرضا والارتياح وأنت ترى WLI!‏ يتحركون 


خلفك» فجوهر التقديم والعرض الجيد هو الثقة والإقناع وكسب جمهور المتدربين. 
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ولإبراز أهمية عملية التقديم والعرض للمدرب ولنجاح البرنامج التدريبيء WE‏ نبدأ هذا الفصل 
بالإشارة إلى أهمية الدقائق الأولى لعملية التقديم والعرض في اللقاء التدريبي» Og Ath’‏ يرغبون 
معرفة من SC‏ وماذا تعرف؟» ما هي الأهداف والأفكار الرئيسية للقاء؟» ثم نعرض للعوامل التي 
تساعد المدرب على oly‏ علاقة فعالة مع المتدربين» ثم مقومات التقديم والعرض JRA‏ وأساليب بناء 
الثقة لدى المدرب» وكيفية تفادى العادات السيئة row‏ وبيان أهمية الاتصالات غير اللفظية 


ودلالتها ووظائفهاء وأخيرا أهمية المناخ الودي واطرح للقاء التدريبي من خلال استخدام الدعابة. 


الدقائق الخمس الأولى 
تخيل أنك تقف الآن أمام مجموعة من المتدربين بهدف القيام بعملية التقديم والعرض.. والجميع 


ينظرون إليك.. وكأنهم يقولون لك: 


——_— = 





تشير الخبرة إلى أن القائم بالعرض تكون لديه في البداية خمس دقائق فقط تحدد ما إذا OLS‏ 
يستطيع خلالها أن يستحوذ على انتباه المتدربين al‏ لا.. إنها الدقائق الخمس الأولىء والتي تترك أول 
انطباع لدى اممتدربينء فإما ينجح في جذب انتباههم» أو ينصرفوا dis‏ وإما ينجح في الحصول على 
اهتماماتهم» أو يفقد اهتمامهم به وبا موضوع الذي سيقوم بعرضه. 

إن الدقائق الخمس الأولى تؤثر في حكم المتدربين على المدرب والحصول على قبولهم 


حتى نهاية الجلسة التدريبية.. لذلك يجب على المدرب أن يعطى هذه الدقائق الخمس 
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الأولى أهمية قصوى لجذب الانتباه. وكأنه لن يستمر لأكثر منها. إنها اممدخل الذي يمكن أن 






التقديم والعرض هو أحد المهارات الهامة التي تساعد المدرب على 
تقديم نفسه وأفكاره للآخرين » وليس مجرد قدرة على الكلام أو 
القراءة 
من أنت؟ 

بافتراض أنه تتوافر لديك معلومات dale‏ ومفيدة للمتدربين» فإنهم في الدقائق الخمس 
الأولى يريدون معرفة من أنت؟ وليس المقصود هنا معرفة أسمك أو وظيفتك.. إنهم يرغبون معرفة 
مصادر معلوماتك.. ogi!‏ يريدون التحقق من مدى مصداقيتك» ومدى إمكانية الوثوق في معلوماتك.. 


وهل سيكون من السهل وامريح لهم التعامل معك؟.. وهل يتوافر لديك منهج مقنع ف الحديث؟ 


A 
8 





لا تندهش.. SRIF‏ ال مدرب 


لا تندهش.. ولا تعترض عزيزي ال مدرب.. فهذا حق المتدربين» وهذا ما كنت ستطلبه أنت إذا 
استبدلت دوركء وكنت من بين المتدربين. ولكن ISL‏ تعتبر هذه الطلبات حق لهم؟ الإجابة ببساطة 
أنك تطلب منهم استثمار وقتهم وتوجيه اهتمامهم لك لذلك يجب عليك أن توفر الأسباب التي 
تدعوهم إلى قبول ذلك. 


ماذا تعرف؟ 


Cou!‏ في ذاكرتك عن بعض المعلومات المثيرة التي تتعلق بموضوع التدريب» هذه 
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المعلومات قد تكون من خبراتك da Lull‏ وقد تكون إحدى الطرائف المرتبطة بموضوع العرضء أو بعض 
الأرقام والإحصاءات التي تثير الانتباه. 
الأهداف الرئيسية 

قبل أن تتحدث إلا لدقائق ALE‏ يجب أن تحدد للمتدربين بوضوح اذا تقوم بعملية التقديم 
والعرضء وماذا توجهها لهم وليس لغيرهم؟ 
الأفكار الرئيسية 

يجب أن يحرص المدرب أن تتضمن المقدمة الحديث عن طبيعة موضوع العرضء وماذا يعتبر 
هام للمتدربينء وما الذي سوف يستفيدون die‏ من خلال استماعهم إليه. وذلك من خلال التنويه 
بالأفكار الرئيسية التي سيتضمنها موضوع العرض. 
بناء علاقة فعالة مع المتدربين 

يتوقف نجاح المدرب عند ممارسته لعملية التقديم والعرض أثناء اللقاء التدريبي. على قدرته 
على بناء وتطوير علاقته مع المتدربين. وعلى المدرب أن يدرك أنه إذا كان يلتقي بمجوعة من المتدربينء 
إلا أنه يدربهم ويتعامل معهم كأفراد ؛ بمعنى أن عليه أن يشعر كل متدرب أنه يتعامل معه» آخذا في 
اعتباره كل الظروف التي تتعلق بهذا المتدرب. وهنا تكمن الصعوبة. حيث أن المقدرة على التحدث 
للمجموعة. مع جعلهم يشعرون أنك تتحدث إلى كل منهم على حدة أمرا يتطلب مهارة عالية من 
المدرب» كما أن صقل هذه المهارة يتطلب خبرة في مجال التدريب. ومن العوامل التي تساعد على بناء 
هذه العلاقة ما يلي '": 
1- استخدام المدخل الشخصي.. وما نعنيه هنا أن من Slow‏ الطبيعة البشرية أن الفرد 

يكره أن يشعر أن وجوده مثل عدم وجوده» حتى أثناء وجوده 3 جماعة» بل إن هذا 


الشعور في الواقع لن يظهر إلا أثناء وجوده في الجماعة. لذلك LY‏ أن يحرص ال مدرب 





(1) Verderber, Rudolph E., Op.Cit, PP. 318-330. 
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على إشعار كل من المتدربين بتقديره الشخصي لمساهمتهم الإيجابية أثناء اللقاء التدريبي» وعلى 
المدرب أن ينتهز كل فرصة لتحقيق ذلك سواء من خلال ثنائه على من يطرح سؤالاء أو من يجيب 
على سؤالء أو من يعقب على ما يتناوله المدرب من KEI‏ وغير ذلك من المواقف التي تشعر كل 
متدرب على حدة أن له وجوده وأهميته» رغم وجوده في مجموعة. ومن ال مفيد في هذا الشأن Laj‏ 
أن يخاطب المدرب كل من المتدربين بأسمائهم, بالإضافة إلى مراعاته توزيع نظراته عليهم وكأنه 
يتحدث إلى كل منهم. 

التشجيع.. حيث يعتبر تشجيع المدرب للمتدربين أثناء اللقاء التدريبي من الأمور الحيوية والهامة, 
حيث يجب أن يحرص المدرب أن يكون مناخ اللقاء محفزا وليس عدائياء وأن يكون تأكيده على 
الجوانب الإيجابية لدى المتدرب وليس على جوانبه السلبية. إن ذلك يتطلب أن يكثر المدرب من 
استخدام الكلمات والتعبيرات التي تعبر عن تقديره للمتدرب» والتي تشعره أنه يحقق تقدما 
ملموسا خلال البرنامج. 

احتواء مجموعة المتدربين.. إن استخدام المدرب لكلمات الثناء والتقدير والتشجيع» تعتبر من 
العوامل التي تساعد على احتواء المجموعة ودمجهم في عملية التعلم. ومن الأمور التي تساعد 
على تحقيق هذا الاحتواء حرص المدرب على توفير العديد من الفرص التي تشعر المتدربين أنهم 
يشاركون بفعالية في تصميم وتحديد مكونات البرنامج التدريبي» بل وف تنفيذ البرنامج. اسألهم 
Llo‏ عن aah‏ احرص على حثهم على الحديث وشجعهم على ذلك» أبتسم eal‏ أستخدم لغة 
العيون بشكل Sled‏ استخدم تعبيراتك الحركية والصوتية بشكل محفز. 

استثارة حماس المتدربين.. المدرب الفعّال هو من يتوافر لديه الحماس لتناول موضوعه التدريبي» 
ولكن هذا وحده لا يكفى» Cur‏ يجب عليه أن يستثير حماس مجموعة المتدربين» فالحماس أمر 
أساسي لتحقيق التقدم والإنجاز. لذلك على المدرب أن يحرص على استخدام بعض الطرق 
والأساليب التدريبية» والتي تسمح بوجود درجة من المنافسة الصحيةء والعمل في مجموعات 


صغيرة ومقارنة النتائج بطريقة لبقة. 


أستهدم أسلوب يساعد غى الفهم.. عيث أنه من الصعب على المتدربيق أن يستجيبوا 
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ما يقوله المدرب» إن مم يفهموا ويتفهموا ما يقول. لذلك على المدرب أن يستخدم لغة واضحة: Oly‏ 
تكون تعبيراته محددة. مع استخدام جمل قصيرة وبسيطة تتناسب مع خصائص مجموعة 
المتدربين. وعلى المدرب أن يكون مدركا عند استخدامه لبعض المصطلحات الفنية» أن يقوم 
بإيضاحها بأسلوب يسهل على المتدربين فهمه. ويراعى ذلك أيضا عند استخدامه لبعض 
ال مصطلحات باللغة الأجنبية. 

التعاطف مع المتدربين.. ويتطلب التعاطف مع المتدربين أمورا كثيرة من الل مدرب. ومن أهمها 
الإنصات إليهم. أنصت جيدا لأسئلتهم» أنصت جيدا ملاحظاتهم» أنصت جيدا لأفكارهم حتى وإن 
كانت تتعارض مع أفكارك. فليس هناك ما zig‏ من تواجد فكرتين مختلفتين لأمر cle‏ طاما أن لكل 
منهما ما يبرره» أما إذا كانت الفكرة التي يطرحها المتدرب تستوجب الرد عليها من الناحية العلمية, 
فليس هناك ما ينع أن تثنى على فكرته» وأن تشكره على اجتهاده» وأن توضح له أنك قد بحثت 
هذا الأمره ووجدت أنه تحكمه قواعد علمية تتمثل في.......... إن تعاطفك مع المتدربين لا يعنى 
موافقتك على ما يقولون» ولكنه يعنى بالدرجة الأولى أن تعطيهم الفرصة لقول ما يريدون. 

لا تتعامل معهم على أنك خبير.. أنت خبير بالفعل في مجالك» ولكن لا تشعرهم بذلك خلال 
حديثك معهم» حتى لا تخلق جدارا Vile‏ بينك وبينهم. اقترب منهم» أشعرهم أنهم خبراءء تحدث 
بصيغة "You"‏ ولا تستخدم صيغة "أنت" و "هم". إنك بذلك تكون خبيرا بالفعلء وسيعترفون هم 


لك بذلك. 
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القدرة على الإقناع 


بعيدا عن الجوانب النظرية البحثية» فإن المحتوى والإطار الزمني didla‏ وا معايير وخصائص 


جمهور المتدربين وتكوينهم كلها polis‏ تتغير وتتنوع» ولكن يبقى العنصر ال مشترك من بين كل ذلك 
وهو القدرة على الإقناع» فمن غير المعقول أن نطلب من الناس أو من جمهور المتدربين أن يوافق على 
عروضناء وينصت لنا ويتقبل ويدعم أفكارنا ويعمل aadb ile jie‏ أننا نريد GUS‏ ودون أن نفعل 


شيئا ملموسا يدفعهم إلى ذلك. 
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إن Gy!‏ الفعّال الذي يولى عناية للمتدربين هو الذي يضع في ذهنه تغطية الاحتياجات 
التدريبية للمتدربين. كما يدرك أن الغاية من عرضه هي تحقيق فائدتهم, وبعد ذلك يحصد الفائدة 
من المتدربين الذين تم إقناعهم من خلال عملية التقديم والعرض. 
مقومات التقديم والعرض الفعًال 

ترتبط فعالية التقديم والعرض بعوامل كثيرة GL‏ في مقدمتها التخطيط الجيد وتحليل اممتدربينء 
ولكن يظل على القائم بعملية العرض أن يفكر في كيفية أن يكون العرض أكثر وضوحا وفهما من قبل 
جمهور المتدربين» وكيف يكون أكثر إثارة وحيوية» وكيف يستقر في ذاكرتهم. 

ومن المقومات الأساسية التي تساعد على زيادة فعالية التقديم والعرض ما يلي: 
1 أسلوب مخاطبة المتدربين 

يصعب على ال مدرب تحقيق الفعالية المنشودة إذا اقتصر عرضه على استخدام أسلوب واحد 
لمخاطبة coy tik!‏ ولكن عليه أن يبحث عن guud‏ أو تركيبة متناسقة المجموعة من الأساليب بحيث 
يكون هناك تنوع في أساليب العرض. 

مكن تحقيق ذلك من خلال استخدام جهاز العرض الضوقء والفيديوى والشرائط المسجلة 
والنماذج» وغيرها من المعينات السمعبصرية. 

إن الأمر هنا يتعلق بأساليب SLA)‏ وليس بالمحتوىء فنحن هنا نركز على الوسيلة التي يمكن 
بها عرض المحتوى بشكل أكثر فعالية. 
2 منحنى الانتباه للمتدربين 

يرتبط منحنى انتباه وتركيز المتدربين بالعنصر السابق الذي يتعلق بأساليب العرض ومخاطبة 
المتدربين. ويوضح علماء النفس أن منحنى التركيز لدى جمهور ا مستمعين يبدأ مرتفعا خلال الدقائق 


العشر الأولى» ثم يبدأ في الانخفاض إلى أن يصل إلى Gol‏ درجة بعد حوالي ثلاثون دقيقة, ثم يعود مرة 


أخرى للارتفاع» وذلك LS‏ يتضح من الشكل التالي: 
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مستوى الانتباه 





فترة العرض 


لذلك يجب على المدرب مراعاة ما يلي: 

أ- عرض النقاط الهامة التي يحرص أن يتذكرها المتدربون في بداية فترة العرض وف نهايتها. 

ب- تنويع أساليب العرض باستخدام أي من الأساليب السابق ذكرها في محاولة للارتفاع مستوى 
انتباه وتركيز المتدربين. 

ج- طاطا أن مستوى انتباه المتدربين يرتفع مرة أخرى عند اقتراب نهاية العرضء فإن ذلك لن يحدث 
إلا إذا كانوا على علم ob‏ العرض يقترب من نهايته, لذلك على المدرب أن يخطر المتدربين مسبقا 
بالإطار الزمني للقاء التدريبي. 

-3 فترات الراحة وطول فترة الجلسات 
تتأثر فعالية التقديم والعرض وحيويته بمستوى انتباه المتدربين والذي يرتبط من ناحية أخرى 

بطول جلسة العرض وفترات الراحة. حيث يفضل إذا كانت فترة العرض ستمتد مثلا لثلاث ساعات أن 


يتخللها فترتي راحة كل منها Bab‏ عشر دقائق بحيث تعطى فترة للراحة كل ساعة. 


تنفيذ عملية التقديم والعرض ‏ 193 





كما نود الإشارة إلى أن إعطاء فترتين للراحة كل منها bud‏ عشر دقائق يكون Lasi‏ أثرا As‏ 
منحنى الانتباه من إعطاء المتدربين فترة واحدة للراحة bab‏ عشرون دقيقة. 

ds‏ حالة تقسيم اليوم التدريبي إلى جلستين غير متساويتين في الفترة الزمنيةء يفضل أن تكون 
الجلسة الأطول هي الأولى» والجلسة الأقصر GE‏ بعدها. 


4 تحفيز المتدربين le‏ سيتم عرضه 

قد لا يدرك بعض المدربين أهمية تعريف المتدربين ما سيتم عرضه عليهم أثناء جلسات العرضء 
ويؤثر ذلك بشكل سلبي على عملية التقديم والعرض» لذلك فإنه يفضل أن يعلن المدرب الأهداف 
والعناصر الرئيسية للقاء التدريبي في بداية اللقاء والإشارة إليها والربط بينها أثناء فترة العرض. 
5 مشاركة المتدربين 

إن مشاركة المتدربين من الركائز الأساسية التي تفرق بين إعطاء محاضرة في قاعة الدرس» وبين عملية 
التقديم والعرض في اللقاء التدريبي. فا هدرب في الواقع يقوم بدور ا مضيف igh!‏ وليس بدور AHI‏ 
في قاعة الدرس. 

WH‏ على ا مدرب استثمار أية فرصة تسمح بمشاركة المتدربينء ويمكن أن يتحقق ذلك بأساليب 
متعددة منها استخدام ALUM‏ والتمارين والحالات العملية وورش العملء وأيضا استخدام الدعابة 


6 القدرة على التأثير 


يساعد استخدام الوسائل السمعبصرية ا مدرب على إحداث قدر أكبر من التأثير على المتدربين» 
حيث تساعد على تحقيق ما يلي: 
1- الشرح والتفسير. 
2- التأكيد على Gleb!‏ والأفكار dog bah)‏ 


3- إحداث قدر أكبر من التأثير. 
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إن استخدام النماذج أو الصور أو بعض الأشكال والرسوم AGLI‏ قد يكون أكثر تعبيرا وأكثر قدرة 
على إحداث التأثير المطلوب وذلك بال مقارنة باستخدام الكلمات» إن استخدام هذه الأساليب يترك أثرا في 
ذاكرة المتدربين قد تعجز عن تحقيقه الكلمات. 

إن القدرة على إحداث التأثير تتضمن LAS‏ الارتفاع مستوى الانتباه والتركيز لدى المتدربين, 
وكيفية الحصول على اهتمامهم» وجعلهم أكثر تشوقا واستجابة Ub‏ يقال. 

يجب أن تتذكر ls‏ أن أساس وجوهر عملية التقديم والعرض هو الثقة والقدرة على ELEYI‏ 
والمهارات التي تساعدك في تحقيق ذلك تتمثل في الوصول إلى عقول وقلوب المتدربين وإقناعهم بما 
تقول أو على الأقل احترامهم لك. 

إن أفضل الطرق لبناء واكتساب الثقة بالنسبة للمدربء أن يقوم بتكرار هذه العمليةء والإفادة من 
رد فعل وملاحظات الآخرين. وحتى تتوافر للمدرب الفرصة للممارسة» فإنه مكن الإفادة من النقاط 
التالية لبناء واكتساب الثقة: 
كن Bole‏ 

إن القلق والتوتر لا ينعكس فقط على المدرب» بل إنه يمتد إلى المتدربين» ويجعلهم يشعرون 
بالاستياء منه» ومن الموضوع الذي يعرض له. 

لذلك على ا مدرب أن يحتفظ بهدوئه في مواجهة المتدربين» OL‏ ذلك يساعده على الإحساس 
بشعور أفضلء ويوحي للآخرين بالثقة فيه وف قدرته على تقديم عرض SLRS‏ 

ولا شك أن الإعداد والتخطيط الجيد لموضوع العرضء وتحليل المتدربين» تعتبر من العوامل 
الهامة التي تساعد المدرب على الاحتفاظ بهدوئه» كما أن الاهتمام باختيار الوسائل السمعبصرية 


والتحقق من كفاءتها قبل القيام بالتدريب يعتبر من العوامل الأخرى المساعدة للاحتفاظ بهدوئه. 


تنفيذ عملية التقديم والعرض ‏ 195 





كن ثابتاً متماسكاً 

إن ا مدرب الواثق من نفسه يعرف ما هي الأفكار التي يريد نقلها للمتدربين» وتتوافر لديه خطة 
مبرمجة لنقلها خلال فترة العرضء كما أنه يكون متماسكاً ثابتاً في مواجهة ما قد يحدث من مقاطعات 
من قبل بعض المتدربين» فلا يغير من FAB‏ وما يعتقد به من أفكار ووجهات «i‏ حيث يكون 


مستعداً مناقشتها دون تردد. 

كما أن المبالغة في الثقة بالنفس قد تعكس آثارها السلبية على المدرب. حيث قد تعكس بعض 
علامات الغرور التي قد يقاومها المتدربين» فإن الظهور بعدم الثقة لا يقل عن ذلك خطورة. لذلك على 
المدرب أن يبدو واثقاً من نفسه أمام المتدربينء حتى لو تظاهر بقدر من الثقة بدرجة أكثر مما هي في 
حقيقتها ولكن دون مبالغة» إن ذلك لا يعكس آثاره الإيجابية فقط على جمهور المتدربين. بل إنه 


يساعد المدرب على بناء الثقة بالنفس بحجمها الحقيقي. 


الفن والعلم في التقديم والعرض 






التقديم والعرض أحد الفنون التي تتدخل فيها العوامل الوراثية مثل 
الشكل والصوت » إلا أنه مرتبط أيضا مجموعة من الأسس والقواعد 
العلمية التي لا هكن تجاهلها. 







رغم تسليمنا بالبعد الفني لعمليات التقديم والعرض » إلا أننا لا نستطيع أن نتجاهل أن التقديم 
والعرض قد أصبح يخضع لقواعد وأسس علمية لا نستطيع أن نتجاهلهاء وذلك نظرا لتعدد أسباب 
وأهداف العرضء وذلك بالإضافة إلى جانب ما أحدثته الوسائل التكنولوجية الحديثة من زيادة قوة 


وجاذبية العرض. 


6 الفصل الثامن 





إن امتلاك المعلومات والأفكار لم يعد كافيا لأن تكون ناجحاء ولكن أصبح على نفس الدرجة من 
الأهمية إن م يفوقهاء أن تمتلك المهارات التي تمكنك من نقل ما تحمل من أفكار واتجاهات ومعلومات 


إلى الآخرين. 


أفضل لك أن تملك نصف المعلومات 
وتستطيع توصيلها للآخرين.. 
من أن تملك كل اممعلومات 


ولا تستطيع توصيلها 


تفادى العادات السيئة للتحدث 
بصرف النظر عن موضوع التدريب» وخبرات وقدرات ال مدربء فإن هناك بعض العادات السيئة 

للتحدث التي قد تفقد عملية التدريب فعاليتهاء وتعكس آثارها السلبية على المتدربين.. لذلك يجب 
على المدرب تجنب هذه العادات» ومنها ما يلي : 

1- الاختفاء وراء طاولة الحديث. 

2- الحديث المتواصل. 

3- التحدث بوتيرة واحدة. 

4- افتقاد الهيكلة. 

5- الاستطراد في السرد وتكراره دون مبرر. 

6- القراءة من أوراق مكتوبة. 


(1) Heller, Robert & Hindle, Tim, Essential Managers Manual (New York: DK Publishing, Inc.,1998), P. 529. 
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الاتصالات غير اللفظية 
إن محتوى موضوع التدريب برغم أهميته» إلا أنه هثل أحد العوامل التي تساعد في التأثير على 
المتدربين» بينما تتأثر عملية التأثير إلى درجة كبيرة ما يممكن أن يعرف بالاتصالات غير اللفظية Non-‏ 
verbal communication‏ أو لغة الإشارا ات وا لجسم -Gestures & Body - Language‏ 
إن ال مدرب مثله مثل الممثل الذي يواجه الجمهورء عليه أن يستخدم من الإشارات وحركات 
الجسم ما يساعد على جذب انتباه المتدربينء وزيادة الحيوية لديهم. 
وتلعب التعبيرات غير اللفظية دوراً هاماً في التأثير على الآخرينء وف نقل المعاني المطلوبة إليهم. 
وتتمثل التعبيرات غير اللفظية في الجوانب التالية P‏ 
Í‏ - النواحي الصوتية المصاحبة للكلامء وتتمثل في: 
1- رفع الصوت أو خفضه. 
2- الإسراع بالكلام أو إبطائه. 
3- اختلاف نغمة الصوت أثناء الحديث. 
ويهدف استعمال هذه النواحي الصوتية إلى تدعيم مضمون II‏ وإبراز ما يعنيه. 
ب - الحركات وتعبيرات الوجه ال مصاحبة PAU‏ وتتمثل في: 
1- حركات اليدين والرأس. 
2= حركات الجسم. 
3- تعبيرات الوجه وحركات العينين. 
وظائف الاتصالات غير اللفظية 


تلعب الاتصالات غير اللفظية أدوارا ووظائف متعددة نذكر منها: 





3- Morris, Kenneth & Cinnamon, Kenneth, A Handbook of Non-Verbal 





Group Exercises, California: Applied Skills Press, 1983), PP. 15-17. 
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1- التأكيد: تساعد أحياناً الرسائل غير اللفظية في تأكيد الرسالة ABAU‏ وذلك من خلال تعبيرات الوجهء 
وحركة اليدين» وتغيير نغمة الصوت. 

2- التعبير عن المشاعر الحقيقية: في كثير من الأحيان قد تفيد ملاحظة التعبيرات غير اللفظية في 
استنتاج المشاعر الحقيقية للفرد» حيث قد تعطى مضموناً يختلف عن الكلمات التي يتحدث بها. 
فقد يسأل المدرب أحد المتدربين إذا كان متفهماً للفكرة التي يعرض Lal‏ فيجيب بنعم» بينما 
تعبيرات وجهه وحركات جسمه تفيد بعكس ذلك. 

3- تستخدم كبديل عن الحديث: يستخدم البعض الرسائل غير اللفظية كبديل عن ALII‏ والحديث» 


ففي كثير من الأحيان قد تستخدم حركة الرأس للتعبير عن الموافقة أو عدم الموافقة. 
استخدام الدعابة 


إن البشاشة واستخدام الدعابة من العوامل التي تساعد على نجاح اللمدرب ما تتيحه من فتح 


قنوات الاتصال بينه وبين cy stihl‏ ومن الأساليب التي يمكن استخدامها لتحقيق ذلك ما يلي: 


إذابة الثلج 
يتم استخدام هذا الأسلوب في بداية اللقاء التدريبي لكسر الحاجز الطبيعي الذي يحدث عند 
بداية اللقاء.. وكذلك أثناء العرض لاسيما بعد عرض بعض الأفكار المجهدة للذهن» مما يساعد على 


تخفيف درجة الإجهاد لدى المتدربين. 
بناء علاقة الألفة مع المتدربين 


من المفضل سواء في بداية اللقاءء وف أثنائه أن يحرص المدرب على ely‏ علاقة ألفة مع المتدربين» 
ويمكن أن يحدث ذلك بإلقائه إحدى الطرائف التي تدخل البهجة والسرور على المتدربين» حيث أن 
الدراسات والتجارب تشير إلى أن هذه الألفة ومشاعر السرور لدى المتدربين تجعلهم AST‏ تقبلاً وتجاوباً 
مع ا مدرب. ورغم أهمية هذه الأساليب» إلا أنه يجب على المدرب ألا يبالغ فيها بصورة قد تؤدى إلى 


الخلاصة 
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عزيزي المدرب.. تذكر 


الدقائق الخمس الأولى.. تشير الخبرة إلى أن القائم بالعرض تكون لديه في البداية خمس دقائق 
فقطء تحدد ما إذا كان يستطيع من خلالها أن يستحوذ على انتباه المتدربين al‏ لا. لذلك على 
المدرب الفعّال أن يعطى هذه الدقائق أهمية قصوى لجذب الانتباه» فهي المدخل الذي يمكن أن 
يحصل die‏ على سماح من المتدربين بالاستمرار من عدمه. 

المتدربون عن حق يرغبون معرفة من SCA‏ وماذا تعرف؟ وما هي الأهداف والأفكار الرئيسية 
للقاء التدريبي؟. لذلك يحرص المدرب SLM!‏ على تحقيق ا مصداقية لدى المتدربين منذ بداية 
اللقاءء وذلك من خلال مقدمة مثيرة تجذب الانتباه» وتجعل المتدربين أكثر حرصا على مواصلة 
اللقاء. 

ely‏ علاقة فعالة مع المتدربين يتطلب من المدرب: استخدام المدخل الشخصيء تشجيع المتدربين. 
احتواء مجموعة المتدربين» استثارة حماسهم» استخدام أسلوب يساعد على الفهم.: التعاطف مع 
المتدربين» وعدم التعامل معهم على أنك خبير. 

القدرة على الإقناع من المهارات الأساسية للتقديم والعرض Wo SMI‏ يتحقق ذلك إلا من خلال 
ما يبذله ا لمدرب من جهد ومثابرة وتخطيط مسبق. 

تتعدد مقومات التقديم والعرض الفعّالء ومنها: أسلوب مخاطبة المتدربينء منحنى الانتباه 
للمتدربين» فترات الراحة وطول فترة الجلسات» تحفيز المتدربين Le‏ سيتم عرضه. مشاركة المتدربين» 
والقدرة على التأثير. 

الثقة والقدرة على الإقناع تعتبر أساس وجوهر عملية التقديم والعرضء وبالإضافة إلى أهمية 
الإعداد والتخطيط المسبق في توفير الثقة لدى المدربء. فإنه يجب عليه أن يدرب نفسه أن يكون 
ole‏ وثابتا متماسكا. 

ا مبالغة في الثقة بالنفس قد تعكس آثارها السلبية على المدربء كما أن الظهور بعدم الثقة لا يقل 
خطورة عن WS‏ وعلى المدرب أن يبدو واثقا من نفسه أمام ا متدربين» حتى لو تظاهر بقدر من 


الثقة بدرجة أكثر مما هي في حقيقتها ولكن دون مبالغة. 


-1 


-2 


-4 


-6 
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ال هدرب الفعّال يتجنب العادات السيئة row‏ ومنها: الاختفاء وراء طاولة الحديث, الاستئثار 
بالحديثء» التحدث بوتيرة واحدة. افتقاد الهيكلةء الاستطراد في السرد وتكراره دون مبررء والقراءة 
من أوراق مكتوبة. 

الاتصالات غير اللفظية من العوامل التي تساعد في التأثير على المتدربين» وعلى المدرب أن يستخدم 
من الإشارات وحركات الجسم ما يساعد على جذب انتباه المتدربينء وزيادة الحيوية لديهم. 

ال مدرب الفعّال يراعى التوازن بين رفع الصوت أو خفضه» الإسراع بالكلام أو إبطائه» واختلاف نغمة 
الصوت أثناء الحديث. 

البشاشة واستخدام الدعابة من العوامل التي تساعد على نجاح المدرب» مما تتيحه من إيجاد مناخ 
ودي ومرح للقاء التدريبي» وتساعد التمارين التدريبية الخفيفةء وبناء علاقة الألفة مع المتدربين 


على خلق هذا المناخ. 


-9 


-10 


-11 
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5 ميق ت 


ومواقف عملية 


ا مطلوب اختيار الإجابة المناسبة للمواقف التالية: 

1- حضرت إلى القاعة المخصصة للتدريب مبكرا بعض الشيء. فوجدت أنها مرتبة ترتيبا مخالفا لما 
تريد» وبالرغم من ذلك تشعر بأنك من الممكن أن ASS‏ مع ذلك الترتيب» فماذا تفعل؟ 

-Í‏ أطلب المسئول عن تنظيم القاعة لإعادة تنظيمها بالطريقة التي أفضلها. 
ب- أعيد تنظيم القاعة بنفسي. 

أنتظر حتى يحضر البعض من المتدربين» ثم أطلب منهم تنظيم القاعة. 

ألوم نفسي لعدم متابعة تنظيم القاعة قبل موعد اللقاء التدريبي بفترة كافية. 

2- توقعت حضور عشرة أفراد لحضور البرنامج الذي تحدد أن يبدأ في التاسعة صباحاء وهى الآن 
التاسعة والربع وم يحضر سوى خمسة متدربينء ail bole‏ م يخطر أحد من المتغيبين بإمكانية 
تأخره عن الحضورء فماذا تفعل؟ 

أ- أبدأ العرض على الفور. 
ب- Jail‏ هاتفيا با متغيبين لمعرفة إذا كانوا في طريقهم للحضور. 
-g‏ أنتظر ربع ساعة أخرى ثم أبدأ اللقاء. 
أسأل الحاضرين إذا كانوا يفضلون بدء العرض أم الانتظار لحين حضور باقي الأفراد 


3- لاحظت أن بعض المتدربين لا يشاركون في مناقشةء بالرغم من pail‏ يبدو عليهم التيقظء فماذا 


تفعل؟ 
أ- أراقب الموقف لمعرفة ما إذا كان هذا الصمت سيستمرء أم أنه وضع مؤقت. 


ب- أطلب من أحد هؤلاء الأعضاء إبداء الرأي أو التجاوب مع الموضوع الذي تتم مناقشته. 
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-z‏ أسأل هؤلاء الأعضاء عن سبب صمتهم وعدم مشاركتهم في المناقشة. 
0- أوجه إليهم بعض الأسئلة السهلة التي يمكنهم التجاوب معها. 
4- من خلال بعض التصرفات غير ALAI‏ لاحظت أن مستوى اهتمام معظم المتدربين بالحديث بدأ 
Jäs‏ فماذا تفعل؟ 
أ- أختصر في وقت الجلسة: ثم أعلن انتهائها. 
ب- أقترح استراحة bab‏ عشر دقائق. 
أحاول رفع صوق والتحدث بطريقة أكثر حيوية ونشاطا. 
-ə‏ أحاول أن أبداً حوارا مع المتدربين. 
5- وجه إليك سؤالا لا تعرف إجابته بالضبط. 
أ- أعيد توجيه السؤال للمجموعة. 
ب- اتجاهل السؤال. 
أسأل المتدرب الذي سأل هذا السؤال ماذا يسأله. 
أعترف للمتدرب بأنني لا أعرف dale‏ وأعده بمحاولة معرفتها وإبلاغه بها في وقت 
لاحق. 
6- لاحظت أن أحد المتدربين يكرر مقاطعته لك في نقاط لا تتعلق بموضوع العرض. SLS‏ تفعل؟ 
-Í‏ أقاطع العضو وأوضح الحاجة للعودة بلوضوع العرض. 
ب- لا أقوم بأي تصرفء آملا أن يحقق العرض ذاته بعض التقدم. 
أسأل المتدربين إذا ما كانوا يرغبون في استمرار النقاش في هذا الموضوع. 
أطلب من المتدرب تأجيل مناقشة هذا الموضوع لنهاية الجلسة إذا ما كان هناك وقت 


7- لاحظت اختلاف وجهتي النظر بين أثنين من المتدربين» وتشعر أن النقاش بينهما قد بدأ يحتد. 


فماذا تفعل؟ 
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أترك الأمور تسير سيرا طبيعياء Ublb‏ أن هناك اهتماما ظاهرا من جانب باقي المتدربين. 
ب- أتدخل Olep‏ وجهة نظري التي تتفق مع أحدهما. 
أوقف النقاش» وأطلب من SL‏ المتدربين إبداء رأيهم. 
أقترح استراحة قصيرة تسمح للمتحدثين بحسم هذا الخلاف مع محاولة تلطيف الجو 
login‏ ثم نعود لاستكمال العرض. 
لاحظت انشغال اثنان من المتدربين في Code‏ جانبي لفترة طويلة» بشكل يشتت انتباه باقي 
المتدربين» ماذا تفعل؟ 

أ- أطلب منهم مشاركة المجموعة فيما يتهامسون فيه. 

ب- أطرح عليهم سؤالا في مضمون ال مناقشة» يوضح مدى إنصاتهم للحديث. 
أتوقف عن الحديث, وأنظر إليهم. 


د- اتجاهل الأمرء وأتمنى أن يتوقفوا عن تهامسهم سريعا. 


الفصل التاسع 


0 المواقف والأسئلة والأنماط الصعبة 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 
ZS‏ اللؤاققن الصحية 


ك2 التعامل مع الأسئلة الصعبة 


BS‏ أنتبه لهذه الأنواع من الأسئلة 

ك2 أماط صعبة: لماذا؟ وما هي؟ 

ك الخلاصة ; 
BS‏ مواقف عملية: فكر ثواني تكسب متدرب 0 
2S‏ تمرين: أنماط المتدربين 
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رغم الجهد الذي يبذله المدرب في الإعداد والتخطيط للقاء التدريبي» ورغم ما يعطيه من 
اهتمام لموضوع celal‏ وحسن اختياره لطرق وأساليب التدريب» وإعداده الفعّال لمعينات التدريب» 
رغم كل ذلك فإنه قد يتعرض لبعض المواقف الصعبة التي تحتاج منه إلى حسن تصرف. كما أنه قد 
يواجه أيضا ببعض الأسئلة التي قد تسبب له صعوبةء حيث أنها لم تطرح بهدف الاستفهام ولكن 
لأسباب أخرى. يضاف إلى ذلك أنه قد يواجه ببعض الأماط من المتدربين» والتي تتميز بخصائص 
سلوكية معينةء وتتطلب أساليب فعالة وخبرة من جانب المدرب للتعامل معها. 

ويهدف هذا الفصل إلى معالجة هذه الجوانب ASU‏ فنعرض Vol‏ للمواقف 
الصعبة التي قد doles‏ المدرب وكيفية مواجهتهاء ثم نتناول بعض صور الأسئلة التي قد 


تمثل صعوبة للمدرب paws‏ الإرشادات للتعامل الفعال معهاء ثم نختتم الفصل 
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بالإشارة إلى بعض النماذج والأنماط الصعبة من المتدربين» وخصائص كل dgio‏ وأساليب التعامل معها. 


أولا: المواقف الصعبة 
نود في البداية أن نشير إلى أن معظم اللقاءات التدريبية تسير بصورة طبيعية Ub‏ بذل ال مدرب 

الجهد Gola!‏ عند الإعداد والتخطيط للقاء. وذلك وفقا للأصول والقواعد التي تم تناولها في الفصول 
السابقة. ولكن هذا لا هنع أن تواجه المدرب بعض المواقف الصعبةء Gilly‏ تحتاج منه إلى حسن 
تصرف» ومن هذه المواقف ما يلي: 

-I‏ صمت مجموعة المتدربين. 

2- الانتقال السريع من فكرة لأخرى. 

3- الانتقال البطيء من فكرة لأخرى. 

4- الضوضاء الصوتية من قبل المتدربين. 

5- الخروج موضوع التدريب عن مساره ا مخطط. 

we tab) شخصية بين بعض‎ Wio -6 


7- مشكلات شخصية بين المدرب وأحد المتدربين. 
ونعرض فيما يلي لبعض هذه المواقف الصعبة» وكيفية التعامل معها i”‏ 
-1 صمت مجموعة المتدربين 
قد يثير صمت المتدربين أحياناً مخاوف المدرب» حيث قد يتولد لديه الإحساس بعدم تفاعلهم 
معه» مما قد يعطى مؤشراً على عدم استجابتهم واهتمامهم ها يتحدث به. 


وف هذه الحالةء olè‏ المدرب قد يتوجه بسؤال للمجموعة لمحاولة بعث الحيوية واليقظة 


لديهم» كما أنه قد يكون قد أطال الحديث بدرجة تفوق قدرة المتدربين على التركيز 





(1) Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 108-114. 
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والانتباه. وبالتالي عليه أن يفكر في استخدام أحد التمارين أو الحالات التدريبية. مما قد يساعد على 
Jelas‏ المتدربين لمشاركتهم بشكل أكبر. على المدرب أن يتبين سبب الصمت التام الذي يخيم على قاعة 
اللقاءء ومن الأسباب التي قد تؤدى إلى هذا الصمت ما ياي: 
أ- عدم وجود جديد فيما يقدمه المدرب من معلومات. 
ب- صعوبة الفكرة التي يطرحها ال مدرب. 

وف حالة تحقق المدرب من سبب صمت المتدربين» فإنه يجب عليه استخدام ما يراه من أساليب 
تتناسب مع السبب وراء الصمت» لذلك يجب أن يتميز المدرب بقدر من المرونة التي تساعده على 
إدخال تغيير على السيناريو اللمخطط للقاء وإدخال التغيير المطلوب لإعادة الحيوية اللازمة مرة أخرى 
للقاعة. 

ونود الإشارة إلى أن الصمت التام من قبل مجموعة المتدربين لا يعتبر مؤشراً سلبياً في جميع 
الأحوال» فقد يكون علامة إيجابية نتيجة التركيز الشديد من قبل المتدربين. 
-2 الانتقال السريع من فكرة لأخرى 

لقد سبقت الإشارة إلى أن المدرب الفعّال يضع أكثر من سيناريو لتنفيذ اللقاء التدريبي» كما أنه 
يحدد الأفكار الرئيسية التي سيتناولها في اللقاء. والطرق والأساليب التدريبية التي سيستخدمهاء محددا 
الفترة الزمنية المناسبة لتناول كل من هذه العناصر والأفكار. رغم ذلك فقد يجد المدرب أن الأفكار التي 
يطرحها تسير معدل زمني أسرع مما كان يتوقع» وأسرع مما كان مخططاً Ly‏ وق هذه الحالة يمكن 
للمدرب أن يطرح بعض الأسئلة التي تساعد على طرح المزيد من الإيضاحات لنفس الأفكار. كما أن 
توافر بعض slob!‏ والأدوات الإضافية» يمكن أن تساعد ال مدرب على التصرف ومواجهة هذا الموقف. 
3 الانتقال البطيء من فكرة لأخرى 

قد يحدث الموقف العكسي» حيث يجد المدرب أن الأفكار التي يطرحها تسير معدل زمني Uaj‏ 
مما كان يتوقع. وأبطأ مما كان مخططاً لها. 


إن الانتقال البطيء قد يكون مؤشراً إيجابياً بسبب تفاعل المتدربين» ومشاركتهم 
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الفعالة. وا لمدرب الفعّال يحرص على متابعة زمن اللقاء حتى يتمكن من تناول ما خطط له من أفكارء 
وإجراء أية تغييرات قد تتطلبها ظروف اللقاء التدريبي. ولكن إذا كان هذا الانتقال البطيء بسبب 
مقاطعات غير مبررة من sol‏ المتدربين» على المدرب أن يحسم هذا الأمر بأسلوب لبق بوعد السائل 
بالإجابة عن استفساراته خلال فترة الراحة» والانتقال إلى تناول باقي polis‏ الموضوع. 

لا تعتبر الضوضاء الصوتية التي يسببها محادثة بعض أفراد المتدربين لبعضهم البعض مؤشراً سلبياً 
طاما يكون للمدرب إمكانية السيطرة عليهاء فالضوضاء قد تكون ملمحا لحيوية اللقاء وتفاعل 
امتدربين» وتحدث هذه الضوضاء بصورة طبيعية عند تقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة 
لحل أحد التمارين أو مناقشة إحدى الحالات التدريبية. 

أما إذا كانت هذه الضوضاء تثير معاناة باقي cay sath!‏ وتعوق المدرب عن توصيل أفكاره, فيجب 
عليه التدخل بلباقة طالباً من مسببي هذه الضوضاء نقل أفكارهم للمجموعة للإفادة الجماعية منها بدلاً 
من الاسترسال في الحديث الجانبي. كما يمكنه بلباقة تنبيههم خلال فترة الراحة للإقلال من هذه 


الأحاديث الجانبية مثنياً على الأفكار التي يتبادلونها. 


5 الخروج بموضوع العرض عن مساره المخطط 


قد يحاول البعض من المتدربين إثارة بعض النقاط التي قد تؤدى إلى الخروج بموضوع العرض عن 
مساره ا مخططء والدخول في موضوعات جانبية. 

وعلى المدرب في هذه الحالة أن يكون متنبهاً UU‏ ولا ينساق بالتعليق على ما ond‏ هؤلاء 
الأفراد. فبعد أن يجيب عليهم» ويكتشف ogi]‏ يتعمدون الخروج عن الموضوع عليه أن يحسم الأمر 
بلباقة لإعادة الأمور إلى مسارها الطبيعيء كما aXe‏ أيضاً أن يعد السائل بمناقشة الأمر بالتفصيل معه 
على إنفراد خلال فترة الراحة. المدرب الفعّال يدرك أن اللقاء التدريبي قد خصص للمجموعة المتدربين 
وليس لفرد واحدء لذلك عليه أن يراعى التوازن بين إشباع احتياجات المجموعة» ورغبة بعض الأفراد في 


ČS 
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6 مشكلات شخصية بين بعض امتدربين 
قد يحدث خلاف بين بعض المتدربين في وجهات النظر. deg‏ المدرب ألا يترك الأمر حتى يصل إلى 
مرحلة الجدال والتوترء بل عليه أن يحسم الأمر سريعاً محاولة إشراك باقى أعضاء ا مجموعة, ومحاولة 


التوفيق بين وجهات النظر dog abl‏ وأن يتدخل بأسلوب مناسب لا يرجح Gh‏ طرف على الآغرء بل 
يلعب دور الموفق حفاظا على مناخ اللقاء التدريبي وتحقيق أهداف الجلسة التدريبية. 


7 مشكلات شخصية بين ال مدرب وأحد المتدربين 


نود في البداية أن ننوه إلى أهمية ألا يعرض المدرب نفسه لهذا الموقفء, Vig‏ يترك الأمور تتصاعد 
حتى تصبح هناك مشكلة بينه وبين أحد المتدربين. ففي الواقع أن هذا لا يعتبر موقفا صعباء بل إنه 
موقف مرفوض يجب أن يحرص المدرب Lélo‏ على تجنبه. وبافتراض حدوث خلاف بين المدرب وأحد 
المتدربين لأي سبب» يجب على المدرب محاولة تجاهل هذا الخلاف» وعدم إبرازه أمام باقي المتدربينء 
والتعامل مع هذا العضو بشكل طبيعي. 
ثانيا: التعامل مع الأسئلة الصعبة 

الأسئلة من الأمور الأساسية أثناء اللقاء التدريبي» فالمدرب قد يلجأ إليها لزيادة تفاعل المتدربين» 
كما أن المتدربون يطرحون بعض الأسئلة للاستفهام والحصول على معلومات حول بعض العناصر التي 
يدور حولها اللقاء التدريبي. هذه الأسئلة لا تمثل أية صعوبة للمدرب» بل يجب عليه تشجيع المتدربين 
لطرحهاء Ub‏ تحققه من تفاعل المتدربين وزيادة حيوية اللقاء. وفيما يتعلق بهذا النوع من الأسئلة فإننا 
نورد lad‏ يلي بعض الإرشادات التي تساعد ا مدرب على التعامل الفعّال معها: 

1 الإنصات الفعّال للسؤال. 2 الفهم الجيد للسؤال. 


3 الإجابة. 4 إدراك مدى تأثير الإجابة. 


2 الفصل التاسع 





قد هيل بعض امدربين إلى الاستمرار في حديثهم دون مقاطعة. ويشعرون بصعوبة حتى ينتهي 
السائل من سؤاله» وقد يؤدى ذلك إلى عدم فهمهم للسؤال والإجابة عن LAS‏ آخرء أو إلى ترك السائل 
دون أن يشعر أنه قد حصل على الإجابة التي ينتظرها مما قد يولد لديه مشاعر غاضبة. لذلك على 
المدرب أن يترك للسائل فرصة كافية للانتهاء من سؤالهء والتركيز على ما يقصده السائل من سؤاله بدلا 
من التسرع في الإجابة. 

والإنصات إلى السؤال لا يعنى مجرد الاستماع إلى الكلمات» فهو يتطلب تركيزا لمعرفة polit)‏ 
وراء هذا السؤال» وفحص كل من الجانب العقلاني والجانب العاطفي للسؤال. yt bl eg‏ قبل أن 
يجيب أن يتحقق من فهمه للسؤال» سواء من خلال إعادة صياغته أو طرح بعض الأسئلة على السائل 
لزيادة الإيضاح واستكشاف أية جوانب قد تكون خفية. 

عندما يجيب المدرب على السؤال عليه أن يجيب بطريقة مريحة بحيث لا يبدو عليه أي قدر 
من التوترء وعليه أن يجيب dle}‏ محددة. ولا تبدأ الإجابة إلا عندما تشعر أنك مستعدا لهاء فلا تندفع 
في oy!‏ ولا تحاول أن تخرج بإجابتك إلى موضوعات أخرى قد تثير شك السائل في قدرتك على الإجابة 
خاطب السائل باسمه إذا كنت تعرفه وإذا كان ذلك مناسباء وتذكر التأكيد على أهمية السؤال أو 
ملاحظات السائل بالنسبة لك. 

Luis‏ تنتهي من الإجابة. حاول اكتشاف رد فعل السائل» وعما إذا كان قد شعر بالرضا لحصوله 
على المعلومات التي أستفسر gic‏ أم لا. ويمكنك ملاحظة ذلك من ملاحظة تعبيرات وجهه. أو من 
خلال تحليل بعض الكلمات التي يعقب بهاء فالمدرب الفعّال يسعى للتحقق من اكتفاء المتدرب 
بالإجابة التي تلقاها من ال مدربء وقبوله لها. 
كيف تتعامل مع بعض الأسئلة الصعبة؟ 

قد يواجه المدرب أحيانا بعض المواقف الصعبة التي تتعلق AL‏ ومن أمثلة هذه المواقف ما 


0 





(1) Dolasinski, Mary, Training The Trainer: Performance-Based Training For Todays Workplace (New Jersey: 
Peasson Education Inc., 2004) , PP. 135-147. 
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1- إذا كان السؤال يتعلق pols‏ كنت قد خططت لتناوله فيما بعد. 
2- إذا آثار السؤال بديلا أنت ترفضه. 
3- إذا كنت لا تعرف إجابة السؤال. 
4- إذا طرح السؤال بطريقة عدائية. 
ونعرض فيما يلي باختصار لكل من هذه ال مواقف: 
1 السؤال يتعلق بأمر خطط المدرب تناوله فيما بعد 
قد يطرح أحد المتدربين سؤالا يتعلق بعنصر أو بفكرة كان المدرب مخططا لتناولها فيما بعد. 
ويقوم بعض gy rth!‏ بالإجابة على السائل أنه سوف يتناول هذا الأمر فيما بعد. وهنا Uns gä‏ 
yb‏ فلن يشعر المتدرب بالرضاء بل إنه قد يشعر بشيء من الضيق لسببان: أولهما أن المدرب لم 
يشبع حاجته للمعلومات التي سأل عنهاء أما ثانيهما فيتعلق بشعور المتدرب بشيء من الحرج بسبب 
عدم إجابة سؤاله أمام باقي المتدربين. وهنا ننصح المدرب ألا تبدأ إجابتك بأنك ستتناول هذا الأمر فيما 
بعد. ولكن Gel‏ السائل بإجابة مختصرة فوراء ثم pil‏ إلى أنك مخطط لإعطاء هذا الأمر قدرا أكبر من 
التفصيل فيما بعد. 
إذا آثار السؤال بديلا يرفضه المدرب 
هذه النقطة في LE‏ الأهميةء فا مدرب الفعّال لا يرفض أفكار الآخرين ممجرد Lpi‏ تتعارض مع 
فكرته» حيث أنه ليس هناك ما هنع أن تكون هناك فكرتان مختلفتان تتعلقان بأمر cle‏ وكلاهما له ما 
يبرره» لذلك لا تتسرع برفض الفكرة التي ترفضها. حتى في حالة ما إذا كان السؤال يطرح فكرة خاطئة 
علمياء وترغب ألا تعلق في ذهن المتدربين إذا مم ترد عليهاء ننصحك هنا أن تبدأ إجابتك بالثناء على 
الفكرة التي يطرحها السائلء قبل أن توضح أنك قد درست هذا البديلء ولكن دراستك له قد 
أوضحت...... Y‏ تحاول أن تجعل السائل في موقف حرج. أو تجعله يتخذ موقف دفاعي منك. 
-3 إذا كنت لا تعرف إجابة السؤال 
من الأمور الطبيعية أن تتوافر لدى اللمدرب المعلومات الكافية للإجابة على الأسئلة 


4 الفصل التاسع 





التي يطرحها المتدربون في إطار الموضوع الذي يعالجه اللقاء التدريبي» بل إن عدم معرفة ال مدرب 
بالإجابة عن هذه الأسئلة يعتبر تقصيرا die‏ ينعكس سلبا على درجة المصداقية التي يمكن أن يتمتع بها 
لدى مجموعة المتدربين. 

إلا أن ذلك لا aig‏ أن يتعرض المدرب لسؤال لا يعرف aisle!‏ ويلجأ بعض المدربين خطأ إلى الإجابة 
على السؤال رغم عدم تأكدهم من صحتهاء بل تأكدهم في بعض الأحيان من عدم صحتهاء يبرر البعض 
ذلك بالخوف من افتقادهم لمصداقيتهم عند اعتذارهم بعدم معرفة الإجابةء وهنا تكمن الخطورة. إنك 
لن تحقق مصداقيتك بالإجابة عن سؤال من dos‏ ولكن اكتسابك للمصداقية يتوقف على العديد من 
العوامل والأمور التي يتناولها هذا الكتاب. إن إجابتك على السؤال دون أن تكون واثقا من صحة 
الإجابة هي التي ستفقدك مصداقيتكء WY‏ لا تتردد في إعلان US‏ فليس هناك سبب يجعلك تفقد 
كل مصداقيتك في محاولة الإجابة عن سؤال لا تعرف إجابته» ولكن يمكنك أن تعد السائل أنك سوف 
تحاول الوصول إلى الإجابة وتزويده بها لاحقاء ويفضل أن تحدد له موعدا محددا إن أمكنء وعليك أن 


4 إذا طرح السؤال بطريقة عدائية 
Vol‏ لا تتسرع في تفسير أن من طرح السؤال قد طرحه بطريقة عدائية. فليس هناك ما يبرر 

اتخاذ أحد المتدربين موقفا عدائيا من ال مدرب إلا فيما ندر حتى وإن كان شعورك Bolo‏ لا تندفع 
للإجابةء ولكن تمهل قليلا ثم Je]‏ صياغة السؤال بصورته الطبيعية للإقلال من حدته العدائية محاولا 
استكشاف سبب عدائية SUJI‏ ثم ابدأ إجابتك بشكل طبيعي. ويمكنك محاولة إشراك ال مجموعة في 
الحوار بدلا من أن يكون قاصرا بينك وبين السائل. 
عموما كنك الاسترشاد بالأساليب التالية عندما تتعرض لأسئلة غير متوقعة: 

1- توقف للحظات بعد الاستماع للسؤال.. فلا تندفع للإجابة. 

2- أبداً dale}‏ ها يلي: " هذا سؤال ke‏ دعني أفكر فيه للحظات ".. إن ذلك يتيح لك فرصة أفضل 


ووقت أطول للتفكير. 
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3- راجع إجابتك قبل أن تنطق بها.. فلا تندفع للتعبير عن الفكرة التي توصلت إليهاء ولكن حاول 
سريعا استكشاف تأثيرها على السائل وعلى باقي المتدربين. 
4- أجب إجابة مختصرة. 
5- غير الموضوع وأنتقل إلى خطتك دون أن تعلن ذلك. 
انتبه لهذه الأنواع من الأسئلة 
يثير بعض المتدربين بعض أنواع من الأسئلة غير المباشرة» والتي يجب أن ينتبه لها المدرب. ومن 
هذه الأسئلة ما يلي: 
أ - أسئلة الاعتراض الخفي 
قد يثير البعض اعتراضاته في شكل تساؤلء مثال ذلك: " هل تم تطبيق النظام الذي تقترحه من 
SUS‏ وهل حقق نجاحات تذكر؟. وف مواجهة أسئلة الاعتراض الخفي يفضل أن يسترشد المدرب Leg‏ 
1- -لا تأخذ موقف دفاعي. 
2- - أطلب من السائل صياغة وجهة نظره بشكل محدد. 
3- -ابرز مزايا وجهة النظر التي تعرض لها. 
ب - أسئلة الاختبار 
قد يثير البعض أسئلة بهدف اختبار معلومات وخبرات المدرب» وينصح هنا بالتعامل مع السؤال 
بشكل طبيعي لا يوضح oslis‏ تجاه blg‏ من طرح السؤال» كما ننصح أيضا بعدم اعتذار اللمدرب في 
حالة عدم استعداده للإجابةء ولكن يمكنه أن يطرح السؤال للنقاش العام من جانب باقي المتدربينء 
حتى يأخذ وقته في التفكير. 
ج- أسئلة الاستعراض 
قد يعمد البعض استعراض معلوماته من خلال طرح بعض ALU‏ وق هذه 
الحالة يفضل أن يقوم المدرب بالثناء على أستلتهم» وإبراز ما يتوافر لديهم من معلومات 


وخبرة حول موضوع العرض. ويمكن للمدرب استخدام العبارات التالية: " أنني أتفق معك 


6 الفصل التاسع 





بالتأكيد "» أو أنني تعمدت عدم التطرق لهذه النقطة بالتفصيل حيث أن لها جانب تقنى لا يعرفه إلا 


Ta sahl 


د - أسئلة التحدي 


ويطرح هذا النوع من الأسئلة عادة من جانب ذوى الخبرة الكبيرة في موضوع العرضء 


ومن الحكمة أن يثنى المدرب على من يطرح السؤالء ويمكنه استخدام العبارة التالية: " أنني في 


الواقع كنت أعرض لهذا الأمر بصفة dale‏ أما بالنسبة لهذا النوع الذي أشرت إليه» فمن الواضح أنه 


تتوافر لديك معلومات dic‏ أوفر مما يتوافر لدى.... ". 


dele iiag‏ فإنه على المدرب عند طرح أي نوع من الأسئلة السابقة محاولة إتباع ما يلي: 
- التحكم في إنفعالاته. 
- محاولة إستكشاف ال مقصود بالسؤال. 
- طلب إيضاحات أو تفصيلات أكثر من السائل. 
وبعد WS‏ فإنه يمكنه تحديد الاختيار الأفضل من بين ما يلي: 
الإجابة على السؤال. 
الإعتذار بعدم المعرفةء والوعد بمحاولة معرفتها وإبلاغ السائل بهاء وذلك في حالة الأسئلة التي 
تخرج عن موضوع العرض duw‏ أو طلب إحصاءات وبيانات رقمية م يعد لها المدرب. 
الاعتذار عن الإجابة الآن بلا قد تتطلبه من وقت طويلء ووعد السائل بالإجابة عنها أثناء فترة 
الراحة. 
Solel‏ السؤال مرة أخرى على السائل طالباً منه إبداء وجهة نظره. 


إشراك المجموعة في مناقشة السؤال. 


2 
3 
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WE‏ التعامل مع بعض bY!‏ الصعبة 


المتدربون هم جمهور المدرب» هم عملاؤه. وإذا مم يوجد المتدربون فلن يوجد المدرب. هذه 
حقيقة يجب أن يضعها المدرب الفعّال نصب cus‏ وأن يعمل Lél‏ على الحفاظ على علاقة طيبة 
قائمة على الاحترام المتبادل بينه وبين المتدربين. ولقد أشرنا من قبل أن ما يبذله من جهد مسبق في 
الإعداد والتخطيط للقاء التدريبي» والإدارة الفعالة لهذا اللقاء» والعمل على تحفيز المتدربين وتفاعلهم 
ومشاركتهم» وسعيه نحو إيجاد مناخ ودي أثناء اللقاء التدريبي» كلها عوامل تساعد المدرب على 
الحفاظ على علاقات طيبة مع المتدربين. 

لكن المتدربين بشرء والبشر أنواع وأنماط مختلفة بعضها صعب. وال ممدرب SLAM‏ هو الذي 
يستطيع أن يجيد التعامل مع هذه الأماط الصعبة. وما نود التأكيد عليه منذ البداية أن معظم 
المتدربين من النمط الذي يسهل التعامل dzo‏ وطبقا ممنحنى التوزيع الطبيعى الذي يطبق على الأعداد 
الكبيرةء فإنه يخلص الى تقسيم المجموع عند إخضاعهم لأى ظاهرة أو قياس إلى ثلاث مجموعات: 
أ- 15 % إيجابي جداً (مستجيب). 
ب- %70 إيجابي. 
-g‏ %15 سلبي (غير مستجيب). 

Wes‏ مايلتقي المدرب بمجموعات صغيرة قد Y‏ يوجد من بينها أحد من بين الفئة الثالثة التي قد 
يصعب التعامل معهاء ولكن كما أوضحنا فإن مهارة التعامل مع الآخرين تعتبر مهارة أساسية للمدرب 
الفعال. 

وإذا فرضنا جدلا أن جميع المتدربين من النوعية غير المستجيبة - ورغم أنه فرض 

مستحيل - فهل نحن على استعداد OV‏ نفقدهم؟. إن افتقاد أي نسبة منهم مهما كانت ddd‏ 


لن ينعكس تأثيرها السلبي إلا علينا نحن كمدربينء لذلك علينا أن نتذكر ما يلي: 
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1- أن وظيفة من يتعامل مع البشر تتطلب مهارة التعامل. فإذا لم تكن لديك هذه المهارة فهي 
مشكلتك أنت» وعليك أن Jis‏ جهدك لتنميتها. 

2- لا تنسى نظرية الدورء فأنت تلعب دور المدرب» وهو يلعب دور المتدربء ولكل من هذين 
الدورين توقعات سلوكية تتناسب مع طبيعة الدور. 


3- أن مهارتك في التعامل لا تظهر إلا عند التعامل مع الشخصيات الصعبة. 


إن قدرتك على فهم شخصية المتدرب تعتبر إحدى المفاتيح الأساسية للتعامل الفعّالء وفى هذا 
الخصوص ننصحك ها يلي: 
1- لاحظ حركة المتدرب وأسلوب حديثه. 
oY -2‏ تعبيراته. 
3- تحدث إليه وأستفسر منه. 
4- حاول أن تستكشف دوافعه واتجاهاته. 


5- أنصت إليه عندما يتحدث.. أنصت.. أنصت. 


blii‏ صعبة.. SSU‏ وما هي؟ 

hail‏ الصعب هو الذي يحتاج إلى معاملة dole‏ فنحن جميعا كبشر L‏ اهتماماتنا وتفضيلاتنا 
وقيمنا واتجاهاتناء كما LI‏ نختلف عن بعضنا البعض تطبيقا لمفهوم "الفروق الفردية". سواء من حيث 
الدوافع والميولء أو من حيث LEME!‏ في مستوى ونوعية التعليم والخبرة والمستوى الوظيفيء 
وامستوى الاجتماعي» وا لمستوى GUI‏ والسن والنوع» وغيرها من العوامل. كل ذلك يؤكد أنه على 
المدرب أن يتوقع تواجد أحد أو بعض هذه الأماط الصعبة في لقاءاته التدريبية» وأن يهيئ dud‏ 
للتعامل الفعّال مع أي منهاء ونشير فيما يلي إلى بعض هذه الأماط الصعبة موضحين الخصائص 


والسمات الأساسية لكل منهاء وأساليب التعامل الفعّال معهاء ومن هذه الأنماط ما يلي '": 





(1) رفعت عبد الحميد الشامي» مرجع سبق SS‏ ص ص: 184-177. 
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1- مدعى المعرفة. 
2- النمط الترثار. 

3- النمط المهاجم. 
4- النمط المجادل. 
5- النمط الصامت. 


ونعرض فيما يلي للخصائص والسمات الأساسية لكل من هذه bE‏ مع بيان الأساليب المناسبة 


للتعامل مع كل منها: 


1 - مدعى امعرفة 

dug‏ هذا النمط إلى استعراض ما يعرفء وما لا يعرف في بعض GLEN!‏ كما أنه هيل إلى لفت 
أنظار الآخرين من خلال استعراض معلوماته. هو لا يسل ليستوضح أو يستفهم» بل يسأل ليجيب» 
وتعتبر مقاطعته للمدرب أمرا طبيعياء وتبدو عليه علامات الغرور أحيانا. 

هذا النمط يسعى إلى إشباع حاجته بلفت انتباه الآخرينء والإحساس باهتمامهم به من خلال 
الإنصات إلى ما يقول. لذلك عليك عزيزي المدرب أن تساعده على إشباع هذه الحاجة ولكن في حدود. 
عليك أن تثنى Vol‏ على ما يتمتع به هذا العضو من معرفة» ومحاولة إشراك بعض الأعضاء الآخرين في 


التعليق على ما يقول» وعدم التعقيب بالضرورة على كل ما يطرحه مع عدم إشعاره بتجاهله. 
2- النمط الثرثار 


لا يرغب هذا bol‏ في التوقف عن الحديث» فهذه هي هوايته» oisg‏ هي طبيعتهء 
وهذه هي حاجته» هذا النمط يتميز بكثرة المقاطعات» وعدم التركيز في عرض أفكاره. 
ولا يهتم بالوقت. ويجب على المدرب حسم هذا الأمر سريعاً حفاظاً على وقته ووقت 
المجموعة. أترك له فرصة ليشبع حاجته للحديث» ولكن انتهز الفرصة ولا تترك له خيوط 


الحديث. استخا e‏ معه ds NI‏ الملغلقة. وأحذر استخدام الأسئلة امفتوحة معه. وحه 
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الشكر لهذا العضو على أفكاره وأنتقل إلى موضوع العرض de pus‏ وبحيث يتم ذلك دون أن يسبب 
حرجاً لهذا الشخص. 
3- النمط المهاجم 

يتميز هذا النمط أنه سريع الانفعال. يسرع بالهجوم» ينفعل ويغضب Äe pus‏ لا يستطيع 
التحكم في انفعالاته أو السيطرة على ما يتلفظ بهء كما أنه كثير الشكوى ومندفع. 

فلا تبادله أنت عزيزي ا مدرب انفعالاته حتى لا تخسر الجولةء بل استوضح dio‏ ما ay‏ وأشعره 
برغبتك في مساعدته» وحاول تهدئته ومعرفة سبب شكواه. واحتفظ بهدوئك وقدرتك على امتصاص 
انفعالاته» ولا تستخدم معه ما قد يثيره أو يستفزه. 
4- النمط المجادل 

يتميز هذا النمط بالتعصب لأفكاره» وعدم dig bl‏ في التحاور أو قبول وجهات النظر المخالفة 
لرأيه» وهو ممن يعرفون بذوي العقلية المغلقة. يتسم بالجمود الفكري والتشبث برأيه. ولا يقتنع 
بسهولة. 

ويمكن للمدرب في هذه الحالة محاولة معرفة سبب تشبثه برأيهء أو إيجاد نقطة التقاء معه» أو 
دعوة بعض الأعضاء الآخرين للمشاركة والإدلاء بوجهات نظرهم كما أن عليه أن يحسم الأمر سريعاً 
بوعده بمناقشته بالتفصيل في فترة الراحة أو بعد انتهاء الجلسة التدريبية. 
5- النمط الصامت 

ليس بالضرورة أن يكون صمت بعض التدربين أمرا مزعجا بالنسبة للمدرب دائماء فهناك من 
يجنح للصمت بطبيعتهء وهناك من م يعتد الحديث عند تواجده في مجموعة. ويتسم هذا النمط 
بالخجل والغموض أحياناء كما لا يبدو عليه مظاهر الرضا أو الاعتراضء وقد يصعب التفاهم معه في بعض 
الأحيان. 

ويجب على المدرب التعامل بحرص مع هذا النمطء بل يسعى لحثه على الحديث. ويطرح عليه 


أسئلة يكون متأكدا أنه يعرف الإجابة dgis‏ مع إشعاره باحترامه له. 
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الخلاصة 


عزيزي المدرب.. تذكر 


مواجهة المدرب لبعض المواقف الصعبة» أو استقبال بعض الأسئلة deal!‏ أو التعامل مع بعض 
الأماط الصعبة من المتدربين من الأمور المتوقعة خلال اللقاء التدريبي. deg‏ المدرب أن يحتفظ 
بهدوئه» وأن يحسن السيطرة على انفعالاته» حتى Sg‏ التعامل مع هذه الأمور بصورة فعالة. 
صمت مجموعة المتدربين وإن كان ليس من الأمور المزعجة Lél‏ إلا أنه يعتبر موقفا صعبا إذا 
كان هذا الصمت يرجع إلى عدم وجود جديد فيما يقدمه المدرب» أو بسبب صعوبة الفكرة 
التي يطرحها على المتدربين. 

الانتقال السريع من فكرة لأخرى والانتقال البطيء من فكرة لأخرى من المواقف الصعبة التي 
يتوقع أن يواجهها المدرب خلال لقاءاته التدريبيةء لذلك على ال مدرب أن يكون مدركا متابعا 
لزمن الجلسة التدريبية حتى ممكنه استخدام ما يراه مناسبا لكلا الحالتين. 

الضوضاء الصوتية من قبل بعض المتدربين قد تكون علامة إيجابية لحيوية اللقاء وتفاعل 
المتدربين» Lol‏ إذا كانت تؤثر سلبا على BL‏ المتدربينء أو تعوق المدرب عن توصيل أفكاره فإنه 
يجب على المدرب التدخل بلباقة للحد من هذه الضوضاء. 

المدرب الفعّال يدرك أن وقت الجلسة التدريبية قد خصص لمجموعة المتدربين وليس لأحدهم» 
لذلك عليه ألا يترك المجال مفتوحا أمام من يطيلون الحديث. وخاصة من يخرجون بموضوع 
الحديث عن مساره المخطط. 

تدخل المدرب في توقيت مناسب للتوفيق بين بعض الآراء المتعارضة» أو لحسم بعض ال مشكلات 
الشخصية بين بعض المتدربين يعتبر أمرا مرغوباء يجب أن يحرص عليه المدرب الفعّال. 


من الأمور المرفوضة Llé‏ حدوث مشكلات شخصية بين مدرب وأحد اطمتدربينء 


-1 


-2 


-4 


-6 
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WI‏ يجب على ال مدرب أن يحرص Ll‏ على تجنبه. وحتى بافتراض حدوثه. على ا مدرب 
تجاهل هذا الخلاف وعدم إبرازه ell‏ باقي المتدربين» والتعامل مع هذا العضو بشكل طبيعي. 
يجب أن يهتم ال مدرب بالأسئلة التي يطرحها المتدربون» Ws‏ من خلال الإنصات الفعّال للسؤالء 
الفهم الجيد للسؤالء الإجابةء وإدراك مدى SE‏ الإجابة على السائل. 
المدرب الفعّال يتعامل بلباقة مع بعض الأنواع من الأسئلة الصعبة مثل: أسئلة الاعتراض الخفي» 
أسئلة الاختبارء أسئلة الاستعراضء وأسئلة التحدي. 
عند طرح أي نوع من هذه ALUM‏ يجب على ال مدرب أن يتحكم في انفعالاته. محاولة 
استكشاف المقصود بالسؤال» وطلب إيضاحات أو تفصيلات أكثر من السائل. 
يجب أن يحرص ال مدرب على تنمية مهاراته في التعامل مع الآخرين» حيث أنها من المهارات 
الأساسية التي يجب أن يتمتع بها المدرب JERAI‏ 
إن محاولة فهم المدرب للملامح الشخصية للمتدربين يعتبر أحد المفاتيح الأساسية للتعامل 
lel‏ وهمكنه ذلك من خلال ملاحظة المتدرب وطريقة حديثه. ملاحظة تعبيراته» استكشاف 
دوافعه واتجاهاته» والإنصات الفعّال. 
المدرب Jeil‏ هو من يجيد التعامل مع بعض الأماط الصعبة من المتدربينء ومنها: مدعى 


-8 


-9 


-10 


-11 


-12 


-13 
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فكر ثواني.. تكسب متدرب 
" مواقف عملية " 
الموقف الأول: 
وصل "عبد الهادي" بعد وقت متأخرا عن موعد بدء الجلسة التدريبية.. وتقدم إلى المدرب 
معتذرا عن تأخره» ولكن المدرب م يعره انتباهه.. واستمر في حديثه. فكرر عبدالهادى اعتذاره» فرد 
عليه المدرب متمتما بكلمات غير واضحة دون أن ينظر إليه. ومضت عدة دقائق» وما Jlj‏ عبد الهادي 


ينتظر. ما رأيك.. وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة؟ 


م يكن من السهل على "عبد الهادي" فهم واستيعاب العبارة التي يتضمنها التمرين التدريبي 
الذي وزعه المدرب.. ورغم تردده في طلب المساعدة. وملاحظة المدرب UL‏ فقد أضطر "عبد الهادي" 
أن يطلب من المدرب مساعدته في إيضاح ما صعب عليه فهمه» إلا أن المدرب قال له أقرأ الكلام الذي 
أمامك. ولن تجد صعوبة في فهمه. وما Jlj‏ "عبد الهادي" يقرأ. ما رأيك.. وبماذا تنصح المدرب للمرات 
القادمة؟ 


م يكن هناك أسعد من " عبد الهادي " في هذا اليوم» فهو يحمل معه بعض الأفكار 
التي سهر ساعات طويلة لإعدادها بالأمس» والتي تتعلق بموضوع الجلسة التدريبية, 


وعندما بدأ حديثه بعد استئذان yt!‏ قاطعه المدرب بسرعة Wei‏ بضيق الوقت» 
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وأنتقل إلى نقطة أخرى.. وما زال " عبد الهادي " ممسكاً بالأوراق التي تتضمن أفكاره. ما رأيك.. وبماذا 


تنصح المدرب للمرات القادمة؟ 


الموقف الرابع: 

رفع "عبدالهادى" يده مستأذنا في الحديث, ولكن المدرب أمهله للحظات» واستمر المدرب في 
حديثه» بل إنه أعطى الكلمة لأشخاص آخرين.. ومازال "عبدالعاطى" رافعا يده. ما رأيك.. وبماذا تنصح 
المدرب للمرات القادمة؟ 


الموقف الخامس: 


م يكن " عبد الهادي " يقصد المدرب بالكلمات التي كان يتمتم بها بصوت مسموع نسبيا قائلا: 
" ده إنت صعب بشكل "» وفوجىء " عبد الهادي " بالمدرب يلقنه درسا في الأخلاق» وأندهش " 
عبدالهادى " شاغرا old‏ وأستمر المدرب في توجيه كلماته الحادة. ومازال " عبدالهادى " شاغرا فما 
رأيك.. وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة؟ 


التعامل مع المواقف والأسئلة والأماط الصعبة ‏ 225 





تمرين: أنماط المتدربين 
أهم الخصائص الشخصية ومظاهر السلوك وكيفية وأسلوب التعامل 
القوائم الثلاث التالية (قائمة الخصائص الشخصية: قائمة مظاهر السلوكء وقائمة كيفية وأسلوب 
التعامل). تتعلق ب 6 أنماط من المتدربين Lock!)‏ ا لمشاغبء العدوانيء المغرورء dob‏ والودود). كل 
من هذه القوائم يتضمن 24 بندا بواقع 4 بنود لكل مط ولكنها وضعت دون ترتيب معينء المطلوب 
منك إعادة توزيع هذه البنود ها يتناسب منها أمام كل hè‏ من هذه الأنماط الستة» وذلك باستخدام 
القائمة المرفقة في نهاية التمرين: 


أنماط المتدربين 
قائمة بأهم الخصائص الشخصية 
ميل إلى التفاصيل والأجزاء الصغيرة يركز على الموضوعية والمنطق 
يثير المشاكل والصعوبات تقليدي وغير ابتكاري 
عصبي يميل إلى الغدر 
يميل للتعالي على الآخرين يدعى المعرفة بكل شيء 
قليل الثقة بالنفس غير حاسم 

















اجتماعي لا ميل إلى إيذاء الآخرين 





متفائل ولديه داتما أمل محبوب 

قلق 

متخغطرس 

مهاجم 

ميل إلى حب الظهور 

بطيء في رد الفعل ولا Jag‏ إلى الاستعجال في الرد 
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bei‏ المتدربين 


قائمة eal‏ مظاهر السلوك 


يحافظ على العلاقات ويتجنب انقطاعها 





يسأل كثيرا للحصول على المزيد من ال معلومات 


هيل إلى تأجيل القرارات 





يبدى اعتراضات كثيرة لإشباع غروره 





يستخدم الصوت العالي 





يتسبب في ضياع الوقت 


ينفعل عندما لا يستجاب لطلباته وآرائه 





ميل إلى تحليل الأمور باستخدام تفاصيل كثيرة 


يفكر في مضمون السؤال قبل الإجابة عليه 





يسأل كثيرا ويصر على ذلك 


يطلب الحقائق باستمرار 





يعترض داشا 


هيل إلى إثارة العقبات بدون أسباب مقنعة 





يتمسك برأيه مع التلويح بالتهديد 





يفتخر كثيرا بنفسه وهدح خبراته وتصرفاته 


يستهزئ بالآخرين 





يحتاج إلى المزيد من التأكيدات 





يشجع السلوك الودي 





يتعامل مع الآخرين كأنهم زائرين أو ضيوف 
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أنماط المتدربين 


كيفية وأساليب التعامل 


حاول أن usd‏ الحديث بلباقة إلى ا موضوع 


التدريبى 


اختصر في الإجابة على الأسئلة الاجتماعية 





ركز على طمأنته واجعله يثق بك 





لا تحاول أن تكشف غروره وإدعائه المعرفة 





لا تهتز وأظهر اعتزازك بنفسك 


حاول امتصاص غضبه 





أهتم بالإجابة على اعتراضاته 


لا تحاول استثارته 





فكر جيدا عند الرد على أسئلته وأعلم أنه 


سيقوم بمقارنة ما تقول مع ما سبق أن قلته 


استخدم المنطق والحقائق عند الرد على أسئلته 





اجمع ال معلومات الكافية قبل الجلوس معه 





لا تجادل كثيرا معه 


كن حازما من حين لآخر حتى لا يتوسع في إثارة 
Olga‏ 





لا تسمح له بالتمادي في العدوانية ولكن 


بطريقة مهذبة 


حافظ على هدوئك 





حافظ على ابتسامتك ولكن لا تسخر منه 


أظهر إعجابك به 





شجعه على اتخاذ القرار من خلال إظهار مزايا 


اتخاذ القرار وعيوب تأجيله 


وفر كافة المعلومات التي يحتاجها 





أكثر نسبيا من است خدام الأسئلة المغلقة معه 





أحرص على أن تبادله الود 
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bul‏ المتدربين 
الخصائص الشخصية.. مظاهر السلوك.. 


كيفية وأسلوب التعامل 





| التعامل 
النمط خصائص الشخصية مظاهر السلوك أسلوب 











النمط 


العدواني 





النمط 
المغرور 





النمط 
المتردد 








النمط 
الودود 
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8 أخطاء يرتكبها ال مدربون.. 
١‏ كيف تتجنبها؟ 


ويشتمل هذا الفصل على النقاط التالية: 
ك2 نصائح عامة وأساسية 
أخطاء يرتكبها ال مدربون قبل الذهاب إلى القاعة 
أخطاء يرتكبها المدربون داخل القاعة 
أخطاء يرتكبها المدربون بعد التدريب 


الخلاصة 0 


BS 
BS 
BS 
BS 
BS 





الفصل العاشر 


أخطاء يرتكبها المدربون 


كيف تتجن 5 





برغم الجهد الذي يبذله ال مدربون لتنمية وصقل مهاراتهم التدريبيةء وبرغم إجادة الإعداد 
والتخطيط المسبق لتنفيذ برامج التدريب» رغم كل ذلك إلا أن البعض منهم يرتكب بعض الأخطاء 
وهو أمر طبيعي» فالكمال لله وحده. لكن المدرب JRA!‏ هو من يسعى إلى التعرف على ما يرتكبه من 
أخطاء» ومحاولة تجنب بعضهاء وتحجيم البعض الآخر على أقل تقدير. إن المدرب الفعّال هو الذي 
يراجع أدائه بصفة مستمرة بهدف تطوير هذا الأداءء كما أنه يحرص على تسجيل ما يرتكبه من أخطاء 
فور انتهائه من تنفيذ أي نشاط تدريبي» حتى ولو م يلحظ المتدربون هذا الخطأ. وبالإضافة إلى تقييم 
المدرب الفعّال لنفسه تقييما ذاتياء فليس هناك ما zig‏ أن يستمع إلى ملاحظات الآخرين ممن لهم 
علاقة بالعملية التدريبية» بل أنه يجب عليه تشجيعهم والترحيب بهذه الملاحظات إدراكا منه أن 


الفائدة النهائية ستكون من نصيبه هو. 
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لذلك as‏ هذا الفصل مجموعة من النصائح العامة والتي يجب ألا تغيب عن ذهن ال مدرب 


وهو Wile‏ 099 وبصرف النظر عن طول مدة خبرته كمدرب» ثم نعرض لبعض الأخطاء التي يرتكبها 
بعض المدربين سواء قبل الجلسة التدريبيةء أو في أثناء الجلسة التدريبيةء أو بعد الانتهاء من التدريب» 


موضحين في كل منها كيفية تجنب هذه الأخطاء. 


أولا: نصائح عامة وأساسية 


لا تدرب لأنك فقط GES‏ في أن تدربء الرغبة بلا شك شيء أساسيء ولكن القدرة على ممارسة 
دورك كمدرب أمر لا يقل أهميةء فمن المقومات الأساسية للمدرب SRA‏ السيطرة على موضوع 
التدريب» ولن يتأق لك ذلك إلا إذا كنت تدرب في مجال تخصصك. 

تذكر عزيزي المدرب أنك لا تلتقي بطلبة يجهلون المعلومة كما يحدث في مجال التعليم» ولكنك 
تلتقي بمجموعة من المتدربين لهم خبراتهم العملية في نفس الموضوع الذي تقوم بالتدريب فيه. 
بل إن بعضهم قد يكون حاصلا على شهادات علمية علياء الأمر الذي لا يستقيم معه أن تدير 
الجلسة التدريبية بكفاءة دون أن يشعر هؤلاء المتدربون أنهم بالفعل في OÙ dele‏ يستمعوا إلى 
ما تقول. 

إياك والغرور.. لا ترتكب الخطأ الذي يقع فيه بعض المدربين والذي يعتبر الخطأ الأعظم» وهو 
إصابتهم بالغرور لاسيما إذا كان لديهم القبول من قبل المتدربين. فإذا منحك الله نعمة القبول 
من الآخرين» فهذا Lad‏ ونعمة لا يجب مقابلتها إلا بمزيد من الحمد والثناء لله je‏ وجل على هذه 
daxil‏ وأن تزداد تواضعاء فالتواضع أحد الأدوات الفعالة للمدرب SRA‏ 

لا تهمل الإعداد والتخطيط ال مسبق.. لا تعتمد على أنك قد قمت بالتدريب في موضوع معين العديد 
من المرات» وتتوهم أن الأمر لم يعد بحاجة إلى إعداد وتحضير. فكل مرة تذهب فيها إلى قاعة 
التدريب لتناول موضوع ما تذكر أنه Llo‏ هناك جديد. ألا وهو مجموعة ال متدربينء» لذلك ide‏ 


أن تعد نفسك إعدادا جيدا في كل مرة بصرف النظر عن GIL‏ السابقة لتناولك نفس الموضوع. 
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تذكر أنك مدرب ولست محاضرا.. من الأخطاء التي يقع فيها الكثير من ال مدربين أنهم لا يدركون 
الفرق بين التعليم والتدريب» ويتصورون أنه مادام قد أستطاع توفير BOLL‏ التدريبية لموضوع 
التدريب» فقد انتهى الأمر. إن هذا الاعتقاد الخاطئ يؤدى إلى فشل بعض المدربين لأنهم بطبيعة 
الحال سيعتمدون على أسلوب المحاضرة لنقل ال مادة التدريبية للمتدربينء والتدريب عزيزي 
المدرب يرتكز بصفة أساسية على التمارين التدريبية والحالات التطبيقية وغيرها من أساليب 
التدريب مثل الاستقصاءات وتمثيل الأدوار وورش العمل. وأنصحك بقاعدة ذهبيةء فإذا كانت 
الجلسة التدريبية في المتوسط 90 دقيقةء فإن عرض الأفكار المعرفية لا يزيد عن 30 ABS‏ ويتم 
استثمار الوقت المتبقي وهو 60 دقيقة في أي شكل مناسب من أساليب التدريب التطبيقية السابق 
ذكرها. هذا هو سبيلك الوحيدء فالكبار لا يستطيعون الاستماع أو مشاهدة الشرائح Slides‏ لفترة 
طويلة: إنه أحد مبادئ تعلم LII‏ ولذلك LY‏ أن تتاح لهم الفرصة للمشاركة والتفاعل والمناقشة 
من خلال الأساليب التدريبية التي تساعد على تحقيق ذلك. 

تذكر أن المتدربين يريدون أن يستمعوا إلى ما يريدون.. وليس إلى ما ترغب أنت أن تقوله. 
فالمتدربون قد حضروا للبرنامج dole ihai‏ تدريبية لهم» لذلك عليك أن تحرص على معرفة 
الأهداف التدريبية المطلوب تحقيقهاء وأن يتوافر لديك القدر الكافي من ا معلومات عن خصائص 
مجموعة المتدربين» مع مراعاة الوقت ال محدد لتقديم المادة التدريبية. 

لا تنبهر بنفسك.. فليست العبرة كيف ترى نفسكء ولكن العبرة كيف يراك الآخرون. إبذل الجهد 
المطلوب وأطلب التوفيق من AU)‏ وسيحالفك التوفيق بإذن الله وأترك الحكم للمتدربين. 
تجنب نموذج المدرب المهرج.. الذي يعتمد على خفة LAI‏ وال مرح لإخفاء ضعفه من الناحية 


المهنية. قد يقضى المتدربون مع هذا النمط وقتا Lub‏ ولكن على حساب فائدتهم» وسيكتشفون 


هذه الحقيقة سريعا. 
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9- تذكر انك لست أبو العريف.. فمهما كانت معرفتنا فهي محدودة في مجال معينء وف نطاق معين. 
إنك لست مطالبا أن تكون على معرفة بكل شيء. وفوق كل ذي علم عليم» ولكن هذا بالطبع لا 
يعنى عدم معرفتك بالقدر الكافي لمجال تخصصك» والذي يقنع مجموعة المتدربين أنهم بحاجة 
بالفعل إلى الاستفادة من معلوماتك في هذا المجال. 

10- لا تحاول الإساءة إلى زملائك.. طمعا في تحسين صورتك» فهذه عادة سيئة يلجأ إليها ضعاف 
النفوس. إن تحسين صورتك يعتمد بصفة أساسية على ما تبذله من جهد مخلص في سبيل أداء 


دورك كمدرب فعال بالفعل. 


ثانيا: أخطاء يرتكبها المدربون قبل الذهاب إلى القاعة 
يرتكب بعض المدربون بعض الأخطاء قبل الذهاب إلى قاعة التدريب» ومن هذه الأخطاء ما يلي: 


1- عدم الاهتمام بمعرفة موضوعات البرنامج التدريبي لاسيما إذا كان سيشاركه زملاء آخرون في تناول 
موضوعات أخرى بنفس البرنامج» لذلك عليك ألا تغفل هذا الأمرء حيث أن موضوعات البرنامج ما 
هي إلا كل متكامل حتى وإن كنت تقوم slob‏ دور جزئي فيه. 

2- عدم الاهتمام بمعرفة حد Gol‏ من المعلومات عن خصائص مجموعة المتدربين الذين ستلتقي بهم 
وهو أمر في GE‏ الأهميةء قد يؤثر على سيناريو تناولك للموضوع أو على أسلوب تناولك له. بل 
قد يمتد الأمر إلى إجراء بعض التعديلات سواء بالإضافة أو بالحذف لبعض polis‏ المموضوع. 

3- عدم الاهتمام بالمدخل الذي ستبداً به لقاءك بالمجموعة. ولا أقصد Wis‏ المقدمة 
التقليدية من ترحيب بالحضور والإشارة إلى الموضوع التدريبي وعناصره الرئيسية. 
ولكنى أقصد كيف ستبدأً lall‏ هل ستبدأه موقف معين تعتبره مدخلا للبدء في 
الموضوع. هل ستشير إلى أحد الأخبار الرئيسية التي يتناولها الإعلام وتشعر أنها 


مناسبة كمدخل» هل ستبدأ بعرض بعض الأرقام التي تجذب انتباه المتدربين ليكونوا 
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351 55,5[ وا اوا Ub ola‏ سعقؤله. إن Lect! Jig) tasted‏ وخاضة Id]‏ كان مرن 
ارتباطا وثيقا بالموضوع الذي تتناوله سيجعل بداية Sel)‏ سلسة ويزيد من ثقتك بنفسك. إن 
jola‏ الوصول إلى هذا المدخل كثيرة ومتعددة ؛ فقد تكون موقف مررت به» أو موقف أخبرك 
به شخص آخرء أو خبر في جريدةء أو مشهد بالتليفزيونء عليك أن تبذل Sage‏ للوصول إلى هذا 


المدخل. 


التخطيط الجيد للجلسة التدريبية أمر أساسيء. ولكن بعض المدربين قد لايدركون أن الواقع عند 
التنفيذ الفعلي غالبا لا يتطابق مع ما خططنا له. لذلك عليك أن تتذكر أن تكون لديك بعض الممواد 
أو الأدوات التدريبية الإضافيةء فقد تفاجأ ob‏ ما خططت لتناوله في 30 دقيقة. وما كنت تعتقد 
أنه سيثير تساؤلات المتدربينء قد انتهى في 10 دقائق. فماذا ستفعل؟. إن تزودك بهذه الأشياء 


الإضافية سيجنبك الآثار السلبية لمثل هذا الموقف. 


لا تفعل مثل بعض المدربين الذين يحصرون أنفسهم في سيناريو واحد لتناول الموضوع التدريبيء 
وهنا قد تقع الطامة الكبرى إذا حدث من المتغيرات ما يستوجب تغيير هذا السيناريو لاسيما 
وأنت داخل القاعةء لذلك انتبه إلى هذا الأمرء وأحتفظ بأكثر من سيناريوء لن يكون كل سيناريو 
مختلف عن الآخر بالتأكيد. ولكن استعدادك اممسبق بعدة سيناريوهات سيجعلك قادرا على 


التعامل مع المتغيرات بنجاح ودون توتر. 


يساعدك على وضع هذه السيناريوهات أن تفترض مجموعة من الافتراضات» وننصح هنا بافتراض 
أسوأ السيناريوهات» فقد تتوقف cb gS)‏ قد يتعطل أحد الأجهزةء ماذا ستفعل؟ أعلم أنك لست 
السبب في توقف الكهرباء ولكنها تظل مشكلتك لأنك ستتوتر وقد تفقد أعصابك. وينعكس هذا 
عليك بالسلب. 

من الأخطاء الشائعة لبعض المدربين عدم الحرص على التواجد بقاعة التدريب قبل 
موعد الجلسة بفترة كافية رغم الأهمية العظمى UI‏ فالمدرب الفعّال هو الذي 
يقدر أهمية ومسئولية الوقوف والتحدث أمام الآخرينء ولن يتمكن من عرض أفكاره 


بشكل مرتب ويقظ إلا إذا توافر له أكبر قدر من الهدوء وعدم التوتر. إن الذهاب 
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بالكاد على موعد اللقاء التدريبي قد يعرضك للعديد من المشكلات التي ستؤدى إلى زيادة توترك 
وتنعكس dle‏ سلما بالتأكيدء big‏ يساعدك الذهاب مبكرا على أن تألف شكل Let‏ وأن 
تتدارك أي مشكلة مفاجئة سواء تتعلق بتشغيل الأجهزة أو غيرها. كما يتيح لك استقبال بعض 
المتدربين الذين يحضرون مبكرا بعض الشيء» فتتجاذب معهم أحاديث dole‏ تولد لديك المزيد من 


الثقةء وتساعدك على أن تبدأ الجلسة التدريبية بداية موفقة. 

يخطئ بعض gu Ab!‏ عندما يتصورون أن التدريب عملية سهلةء فلا يحافظون على تركيزهم قبل 
بداية اللقاء التدريبي» وقد ينشغلون في محادثات هاتفية قد تؤدى إلى تشتيت أفكارهم. لذلك 
عليك أن تتفرغ كلية قبل اللقاء التدريبي» فلا يشغل بالك إلا موضوع اللقاءء. فهذا التركيز قد 
للمادة التدريبية مواصفاتها.. فهي ليست مثل الكتاب الذي تكتظ صفحاته بالكلمات» WY‏ عليك 
مراعاة إعداد المادة التدريبية بالشكل الذي يجعلها جاذبة للمتدربين. 

راجع.. راجع.. راجع.. ففي كل مرة تراجع فيها Sou‏ تكتشف أمرا ما وتقوم بتعديله للأفضلء 
اجعل المراجعة الأخيرة قبل ذهابك إلى القاعة مراجعة ذهنيةء تتخيل فيها وقوفك أمام المتدربينء 
واستعراضك دما خططت له من أفكار, وما أعددت له من سيناريوهات وكأنك تقوم بالتنفيذ 
الفعلي داخل القاعة. 

أخطاء يرتكبها Og th!‏ داخل القاعة 


احترامك لنفسك يكمن في احترامك للمتدربينء إن حضورك المبكر وتحضير أدواتك» واستقبالك 
للمتدربين cll‏ دخولهم delil‏ وبداية حديثك معهم» كلها أمور dole‏ تشعرهم باحترامك لهم 


فيبادلونك هذا الاحترام. 


المتدربينء عليك أن تحرص أن توضح لهم في بداية اللقاء الهدف dio‏ والعناصر التي 
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سيتم التعرض لهاء مع إبرازك dood‏ الموضوع بالنسبة og‏ بالإضافة إلى تحفيزهم للمشاركة. 
أحرص في بداية اللقاء وبعد استعراضك للنقاط التي ستتناولها أن تسألهم رأيهم» وما إذا كانت 
هناك نقاط أخرى يرغبون في تناولهاء حيث يخشى بعض المدربين التعرض لذلك حتى لا يثير 
البعض من المتدربين التحاور حول بعض النقاط التي قد لا يكون المدرب مستعدا Lgl‏ وهو في 
الواقع أمر لا يحدث إلا نادراء فهم أصحاب اللقاء التدريبي» وقد حضروا ليناقشوا ما يرغبون 
مناقشته» وليس ما ترغب أنت أن تعرضه عليهم» حتى وإن أثاروا بعض النقاط فهي بالتأكيد 
ستكون في إطار موضوع cll‏ وإذا وجدت أن هناك نقطة خارجة عن إطار Eg Soh‏ يمكنك أن 
توضح ذلك ممن آثارها بأسلوب لبق بعد أن تثنى على أهمية النقطة التي آثارهاء وتعده بإمكانية 
التعرض لها بإيجاز إذا سمح الوقت بذلك. 
البداية هي الأساس.. فبداية اللقاء التدريبي والانطباع الأولى يعتبر أمرا في غاية الأهمية, 
فالمتدربون يتساءلون بينهم وبين أنفسهم: من أنت؟ WI‏ عليك عزيزي المدرب أن تدرك أهمية 
أن تكون البداية مثيرة جاذبة لانتباه المتدربين» ولا تفعل مثل هؤلاء الذين يبدأون ببعض التمارين 
السريعة التي لا ترتبط با موضوع التدريبي» فيضيعون وقتهم ويضيعون وقت المتدربين.لقد 
شاهدت نماذج تؤكد ذلك عند حضوري لتقييم مجموعة من المتدربين في ختام دورة تدريبية 
"لإعداد المدربين"» حيث بدأ احدهم بعرض Bus‏ تمارين سريعة استغرقت ما يقرب من 7 دقائق 
ثم سألهم عن توقعاتهم وبدأ الحديث عن polis‏ الموضوع. وبدأ آخر بمقدمة ليست واضحةءثم 
قام بتوزيع تمرين دون أن يعرض dio Gag‏ أو يتحدث عن محتواه» وقال لهم أمامكم 5 دقائق 
للانتهاء من التمرينء إنها بدايات قد تشجع على الصمت أكثر مما تشجع على الحديث. 
الكثير من المدربين يرتكبون خطأ شائعاء وهو الحديث إلى أي شيء وليس الحديث إلى 


ومع المتدربين» فالبعض منهم قد يركز حديثه إلى الجالسين بأحد الأضلاع دون النظر 
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والحديث إلى باقي ال مجموعة. والبعض الآخر قد يخاطب سقف القاعة أو معن النظر كثيرا إلى 
الأرض. المدرب SRM!‏ عليه أن يشعر الجميع أنه يتحدث إلى كل منهم» بحيث يشعر كل 
متدرب أن المدرب يتحدث a)‏ ولن يتحقق ذلك إلا إذا حرص اممدرب على توزيع نظراته 
للجميع. إنك بعدم حرصك على ذلك تخلق حاجزا بينك وبين بعض المتدربين مما قد يدفعهم 
عن حق للانشغال بأمور أخرىء كما أنه من ناحية أخرى يفقدك الكثير. حيث لا تلحظ غموض 
الفكرة التي تتناولها من خلال ملاحظتك المستمرة لوجوههم» ولا تلحظ أيضا أن البعض في 
حاجة إلى طرح سؤال أو التعقيب على ما تقولء يضاف إلى ذلك ما قد ينتاب البعض من الشعور 
بعدم الاهتمام بهم. 

تخير طبقة الصوت امناسبة.. وهى تلك الطبقة التي يسمعها آخر من بالقاعة بشكل مناسب» 

فالبعض قد يرفع digo‏ بحيث يكون مزعجاء والبعض الآخر قد ينخفض صوته بحيث لا يكون 

مسموعاء وكلتا الحالتين غير مرغوبتين. وعليك Laf‏ أن تنوع من طبقة gall‏ فلا تتحدث بوتيرة 


واحدة. 


لا تعطى ظهرك للمتدربين.. يخطئ بعض المدربين عند إعطاء ظهرهم للمتدربين والانشغال 
بالكتابة على السبورة ولفترة Ahbob‏ إن ذلك يعنى انفصال مجوعة المتدربين عن ا مدربء وإتاحة 
الفرصة لبعضهم لتجاذب الحديث مع بعضهم البعض. WY‏ يراعى المدرب Ja‏ هذا الأمرء فهو 
يدرك أن السبورة تكون على يسار من يكتب بيده اليمنى» حتى aig‏ الكتابة عليها بزاوية ودون 
أن يعطى ظهره للمتدربين. كما أنه يدرك أيضا فكرة استخدام السبورة الورقية المعدة مسبقاء فإذا 
كان يحتاج إلى كتابة شىء يستغرق وقتاء فإنه يكتبه على السبورة الورقية قبل بداية الجلسة 


التدريبية حتى يتفادى إعطاء ظهره للمتدربين في أثناء الجلسة. 


لا تطيل الحديث مع أحد المتدربين وخاصة إذا كان ممن يطيلون الحديث ويرغب في استعراض 
معلوماته» أعطه الفرصة كافية مع انتباهك إلى أن وقت الجلسة للمجموعة وليس لفرد واحد. 


تدخل في الوقت المناسب حتى لا تفقد باقي المتدربين. 
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الحركة داخل القاعة أمرا في غاية الأهميةء البعض من ال مدربين قد لا يتحرك من مكانه» وهذا غير 
مرغوب» ولكن أيضا كثرة الحركة دون مبرر تعتبر غير مرغوبة. وأحذر الجلوس أثناء إدارتك للجلسة 


التدريبية» فالوقوف والحركة أمام المتدربين تضيف قدرا من الحيوية للجلسة التدريبية. 


اقترب من المتدربين ولكن مع الحفاظ على مسافة معقولة بينك وبينهم» وما أقصده من ذلك 
isb bus dob‏ القاعة شكل حرف U‏ وهو الشكل الغالب بقاعات التدريبء ألا تقترب من أحد 
المتدربين وتعطى ظهرك للباقين مع إطالة الحديث dee‏ فلا شك أن ذلك من الأخطاء التي يجب 
أن تحرص على تجنبها. 

احرص أن يكون حديثك معدل سرعة معقولء فلا تتحدث بسرعة زائدة قد تتسبب في عدم وضوح 
مخارج BW‏ مع الحرص على تنوع نبرة الصوت وعدم الحديث بنبرة واحدة قد تؤدى إلى الملل. 
لا تندفع للإجابة على أسئلة المتدربينء أنصت لأسئلة المتدربين doles‏ اثنى على السؤالء وافهم 
السؤال Mol‏ ثم فكر في الإجابة. وأجب على السؤالء وتتبع ردود فعل السائلء هل اقتنع بالإجابة 
آم إنه في حاجة إلى المزيد. وحتى تتاح لك فرصة التفكير في الإجابة ليس هناك ما gig‏ أن تشير إلى 
أهمية السؤال» وتسأل إذا كان هناك من المتدربين من يرغب في التعليق على السؤال حتى تحصل 
على فرصتك في التفكير. 

لا ترفض السؤال لأنه قد يشير إلى عدم الاتفاق مع الفكرة التي عرضت لهاء وتذكر عزيزي المدرب 
إلى أنه ليس هناك ما يمنع أن تكون هناك فكرتان مختلفتان لأمر واحد لاسيما في مجال العلوم 
الاجتماعية. كما أنه ليس هناك ما هنع إذا اقتنعت بوجهة نظر السائل التي طرحها في سؤاله. أن 
تعترف له بصحة وجهة نظره فهذا أفضل من الجدال حول yal‏ قد تكون المبررات المقنعة فيه في 


جانب السائل. 


إذا كنت لا تعرف إجابة السؤالء فلا تخثى الاعتراف بذلك مع وعد السائل أنك 
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سوف JiS‏ جهدك للوصول إلى الإجابة وسوف تبلغه بها فيما بعد. لا تكن ممن يعتقدون أنه 
LY‏ أن تكون لديهم معرفة بالإجابة عن جميع الأسئلة التي تطرح عليهم» لاسيما ما يعرف 
بأسئلة الحقائق» وهى من الأسئلة التي تتعلق برقم معين مثل تعداد دولة من الدولء وتذكر 
أنك إذا ذكرت dle]‏ غير صحيحة لمجرد أن تبدو أنك تعلم كل شيءء فإنك تضع نفسك في وضع 
ليس في صالحك. حيث أن إجابة هذا النوع من الأسئلة لا تحتمل وجهات نظرء ويمكن أن 
يكتشف السائل أنك أجبت معلومة غير صحيحة. 


احذر بعض أنواع الأسئلة مثل أسئلة الاختبار التي قد يهدف السائل من ورائها تقييم مدى 
معرفتك بأمر ماء أو أسئلة الاستعراض التي قد يهدف السائل من ورائها استعراض ما يتوافر لديه من 
معلومات وليس الحصول على dle!‏ منك. إن إنصاتك بتركيز Ub‏ يطرح عليك من أسئلة يمكنك من 
اكتشاف هذه الأنواع وغيرهاء فلا تتوتر أو يبدو عليك الغضب» بل أثنى على السؤالء وأشبع رغبة 
السائل سواء كان يقيم معلوماتك أو يرغب في الاستعراضء ولكن بالطبع في حدود حرصا على وقت 
المجموعة. 

إذا سألك أحد المتدربين سؤالا عن ALB‏ كنت تنوى التعرض لها فيما بعد. فلا تتسرع بالرد أنك 
تنوى التعرض لها لاحقاء ولكن أجب إجابة مختصرة ثم وضح للسائل أنك ستتناولها بالتفصيل فيما 


بعذ. 


ميل الكثير من ا مدربين إلى استخدام تمارين خفيفة في بداية اللقاءء وهى ما تعرف بتمارين إذابة 
الثلج dcebreakers‏ وهذا pol‏ طيب» Cus‏ أن مثل هذه التمارين تساعد على إحداث بداية تفاعل 
إيجابي للبدء باللقاء التدريبي» ولكن استخدام مثل هذه التمارين يتطلب مراعاة بعض القواعد. 
وحتى لا يتصور بعض المتدربين أنها تمثل إضاعة للوقت. لذلك يراعى ألا تستغرق هذه التمارين 
ly‏ طويلاء فهي في المتوسط تستغرق حوالي خمس دقائق» ومن ناحية أخرى يفضل أن يكون 
التمرين مرتبط بالموضوع التدريبي» وتستخدمه كمدخل لبداية اللقاء» فلا تستخدم هذه التمارين 


جرد أنها تنعش أو تضحك المتدربين. 
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يبدأ العديد من المدربين لقائهم التدريبي بالتعارف مع المتدربين» وهذا أيضا أمرا محموداء ولكن 
هناك فرق أنك ستقوم بتنفيذ برنامج تدريبي كامل لمدة تتراوح بين 3-5 eL‏ وبين أن تكون 
ستلتقي بام متدربين لجلسة تدريبية واحدة أو حتى يوم تدريبي. في الحالة الأولى ليس هناك ما 
هنع من أن يستخدم قدرا من الوقت في التعارف» أما في الحالة الثانية فليس هناك ما يدعو 
للإطالة في التعارف لاسيما إذا كان عدد المتدربين كبيرا. 

تذكر أن أكثر الفترات يقظة للمتدربين هي بداية اللقاء والاقتراب من نهاية الجلسة التدريبية, 
لذلك أحرص على التأكيد على النقاط الهامة في هذه الفترات» وتجنب العرض لها في منتصف اللقاء 


حيث تضعف درجة تركيز المتدربين. 


قد تحدث بعض الضوضاء أثناء تقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة لحل أحد 
التمارين التدريبية أو مناقشة إحدى الحالات العمليةء فلا تنزعج من هذه الضوضاء فهي علامة 
إيجابية على تفاعل المشاركين وحيويتهم. 

أيضا لا تنزعج من بعض فترات الصمت التي قد تحدث أثناء الجلسة التدريبية. فقد يكون ما 
تعرضه من الأهمية بحيث تطلب إنصات المتدربين ما تقوله بتركيزء ولكن عليك أن تكون مدركا 
لا تتعمد إثارة أحد المتدربين.. فلا تفعل مثل هؤلاء الذين يتعمدون توجيه سؤال لأحد المتدربين 
Boy‏ المدرب أنه كان غير منتبها ods Ub‏ بل إنه طلب die‏ أن يعيد له ما قاله. ماذا تتوقع من 
المتدرب الذي قد يشعر بالإهانة سوى اتخاذ موقف معاد للمدرب» لا تكثر من الأسئلة المباشرة 


ووجه معظم أسئلتك إلى ا مجموعة. 


أكتب بخط مقروء.. ونعنى بذلك أمران الأول أن تكون كتابتك بشكل يتمكن المتدربون من قراءته 
aqua‏ والأمر الثاني أن يكون بنط القلم الذي تستخدمه عريض Le‏ يسمح بقراءته لمن يجلسون 
في نهاية القاعة. حيث أن عدم GSE‏ بعض المتدربين من قراءة ما تكتبه بشكل مريح قد يدفعهم 
إلى الانفصال عنك. 
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تعامل بفعالية مع الأسئلة المفاجئة والمحرجة.. فالمدرب الفعّال لا يفقد توازنه عند إلقاء yas:‏ 
المتدربين لبعض الأسئلة المفاجئة أو المحرجة. فهو قد أستعد لذلك وتوقعه قبل دخوله إلى القاعة, 
كما أنه ينصت للسؤال جيداء ويثنى على من طرح السؤالء ولا يظهر بعض توتره حتى إن شعر 
WL‏ ويجيب BLL‏ على من ألقى السؤال. 

تحدث وأنت تكتب على السبورة.. يرتكب بعض المدربين خطأ يتمثل في الصمت أثناء الكتابة على 
السبورةء وهو yal‏ غير مرغوب خاصة إذا طالت فترة ALSI‏ تحدث وأنت تكتب عما تكتبه» ثم 


أعد صياغته مرة أخرى بعد أن تنتهى من الكتابة. 


رابعا: أخطاء يرتكبها المدربون بعد التدريب 


الأمر لا ينتهي بعد انتهاء التدريب.. يعتقد بعض المدربين خطأ ان الأمر قد انتهى بعد انتهائهم 
من تنفيذ ما يقومون به من نشاط تدريبي» وهذا ليس صحيحاء فانتهائك من أحد أنشطتك 
التدريبية هو Glad!‏ وليس النهايةء عليك أن تقيم كيف سارت الأمورء وما هي نقاط الضعف التي 
لاحظتهاء وما هو المطلوب لتجنبها في المرات القادمة. 

Lélo‏ هناك ما هو جديد.. النشاط التدريبي عملية تتميز بالديناميكية» وينطبق ذلك على 
الموضوعات التي تتناولها عزيزي المدرب» لذلك عليك استمرار البحث los‏ هو جديد بحيث تكون 
مواكبا Ub‏ ظهر من أفكار أو اتجاهات حديثةء لا تحبس نفسك فيما توافر لك من معلومات» وجدد 
نفسك دانماء سواء من خلال القراءات أو حضور المؤتمرات. أو طرق أي سبيل يساعدك على مواكبة 


الحديث: 


التطوير منهج حياة.. فالتطوير عملية مستمرةء بل هو منهج Slo‏ لذلك élle‏ إعادة مراجعة ما 
أعددته من مواد تدريبيةء ومن تمارين وحالات dues‏ وتعديل ما ترى أنه في dele‏ إلى تعديل, 
Gy abl‏ الفعال لا يكرر نفسه قدر الإمكان. 

لا تنسى المكتبة.. أو تتجاهل وجودهاء فالمكتبة Le‏ تحتويه من كتب ومراجع هي التي صنعتناء 


وهی تتضمن Léld‏ ما هو Cade‏ وأجعل من ترددك على المكتبة dole‏ لا تنقطع. 
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لا تمتنع عن مساعدة الآخرين.. فلا تكن من هؤلاء الذين هتنعون عن النصيحة أو عن مساعدة 
زملائهم Gerth!‏ الجدد. ولا تنسى أن مساعدة الآخرين لك كانت إحدى الركائز التي صنعتك بعد 
فضل الله سبحانه وتعالى. لا تختزن ما تملكه من مادة تدريبية وتمارين وحالات عملية. قدمها 
للآخرين dub gay‏ حتى ولو & يبادلونك US‏ 

تواضع مهما بلغت.. فلا تترك لوهم الغرور أن يتحكم ELS‏ فهذه هي عزيزي المدرب بداية 
النهاية. بل على العكس يجب أن يزداد تواضعك كلما ارتقيت إلى أعلىء ومهما ارتقيت فإنك لن 
تبلغ الجبال طولا. 

تذكر فضل الله وفضل الآخرين عليك.. فلا تكن من هؤلاء الذين يتصورون أن الفضل فيما وصلوا 
dull‏ يرجع إلى ما صنعته أيديهم» وتذكر دائما فضل الله سبحانه وتعالى علينا جميعاء وفضل 


هؤلاء الذين تعلمنا منهم وعلى أيديهم» رحم الله من فارقنا منهم وأطال في عمر الباقين. 
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الخلاصة 


عزيزي ال مدرب.. تذكر 


التدريب مهنة مثل lagè‏ من المهنء لها فنونها وإطارها العلمي كما أن لها قواعدها وسلوكياتها 
حتى وإن م تكن مقننة بشكل رسميء WU‏ عليك أن تحافظ على تقاليد هذه igh!‏ وأن تسعى 
إلى تطويرها من خلال ما تبذله من جهد لتطوير نفسك. 

قاعة التدريب تختلف عن قاعة الدرس. فالمتدربون ليسوا طلبة» وأنت في dele‏ إلى جذب 
انتباههم وحثهم للمشاركة أكثر مما هم في UU dele‏ عليك أن تبذل الجهد AWI‏ وأن تستخدم 
وتنوع من طرق وأساليب التدريب حتى تحقق هدفك. 

إياك والغرور» فهو بداية النهاية» ونجاحك يكمن في تواضعكء أترك الآخرين يتحدثون Lis‏ 
وأستمد من ذلك قوة وطاقة للتطوير, ودافعا لمزيد من التواضع. 

التخطيط والإعداد المسبق هو سبيلك للنجاح» لا تترك الأمور للصدفة» أفترض أسوأ سيناريوء وتوقع 
كل شيء» وأستعد A‏ وسيكون النجاح حليفك بإذن الله. 

اهتم بتجميع أكبر قدر من المعلومات عن البرنامج التدريبي الذي تشارك dy‏ والخصائص ال مميزة 
ممجموعة اممتدربين» وأفترض عدة سيناريوهات» وأهتم مدخل Alay‏ اللقاءء فكل ذلك خطوات في 
سبيل النجاح. 

أحرص على التواجد بقاعة التدريب مبكرا وقبل حضور الممتدربين» أستكشف موقعك في القاعة 
حتى تألفه» أختبر الأجهزة التي قد تستخدمهاء وأطمئن إلى سلامتهاء نظم أوراقك وأدواتك وفقا 
لتسلسل استخدامهاء تنفس نفسا عميقا حتى تتخلص مما قد يصيبك من قدر من التوتر. 

أحترم متدربيك.. سواء من خلال جهدك المسبق في الإعداد والتخطيطهء أو من خلال حضورك Sub!‏ 
إلى قاعة التدريب» أو استقبالك لهم عند حضورهم ببشاشة وترحيب» أو أثناء تعاملك معهم أثناء 


الجلسة التدريبيةء فاحترامك لنفسك يكمن في احترامك لهم. 
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أحرص على بداية مثيرة وجذابة لبداية اللقاء التدريبي» فكل من المتدربين يكون ذهنه مشغولا 
بأمور تتعلق به قبل بداية اللقاءء كيف تستطيع أن تجمعهم ليتركوا ما كان يشغلهم» ويتفرغون 
لسماعك بصفاء ذهنيء إنها البداية. 

واجه المتدربون» وزع نظراتك egde‏ وكأنك تحدث كل منهم على Y Bro‏ تتوارى وراء طاولة 
الحديث, ولا تركز نظرك على جانب oly‏ لا تتحدث إلى الأرض أو إلى سقف Aci)‏ وتجنب 
إعطاء ظهرك للمتدربين. 

الحركة أمر مرغوب, والثبات في المكان أمر غير مستحبء تحرك حركة متوازنة لليمين ولليسارء 
للأمام وللخلف» ولكن دون إفراط. 

تخير طبقة الصوت المناسبة لحجم القاعة ولمجموعة المتدربينء فلا يعلوا صوتك عما يجبء ولا 
ينخفض عن jW‏ ولا تتحدث بوتيرة واحدةء وتحدث معدل سرعة مناسب. 

أسئلة المتدربين إضافة للقاء التدريبيء فلا تنزعج منهاء ولا تتسرع للرد عليهاء انصت جيدا للسؤالء 
وافهم السؤالء فكر في الإجابة» وتابع رد فعل السائل بعد أن تنطق بها. 

لا تتحرج من عدم الاعتراف بعدم معرفتك بالإجابة على أحد ALI‏ إن محاولة التحايل على ذلك 
بإجابة غير صحيحة أو بإجابة غامضة ليس في صالحك وقد يفقدك مصداقيتك لدى المتدربين. 

لا تستخدم التمارين السريعة بمجرد إضافة جو من الإثارة والتشويقء ابحث عن علاقة لها 
با موضوع التدريبي» حتى لا يشعر بعض المتدربين أنها إضاعة للوقت» وتعامل مع موضوع 
التعارف مع المتدربين بالشكل الذي تراه مناسباء Leg‏ يتناسب مع عدد المتدربين والوقت المتاح 
للقاء التدريبي. 

حافظ على مشاعر وأحاسيس المتدربين» فمن المهارات الأساسية للمدرب إجادة التعامل مع 
الآخرين ومع الأنماط الصعبة منهم» لا تتعمد إثارة أحدهم» ولا تلجأ إلى استخدام الأسئلة المباشرة 
إلا في حدود dinò‏ وجه أسئلتك للمجموعة دون تحديد شخص معين إلا إذا كنت متأكدا من 
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6- التغيير والتطوير سنة هذا الكونء فلا تتوقف عند حدود معينة, اسعي da sb Lél‏ الجديد ف 
مجالك» وليكن التطوير فلسفة حياتك. 
Sis -17‏ وأشكر Lélo‏ فضل الله سبحانه وتعالى عليك» وأذكر بالخير هؤلاء الذين كانت لهم 


إسهاماتهم الإيجابية فيما تحققه من نجاح. 


أخطاء يرتكبها المدربون كيف تتجنبها ؟ 247 





D Bu 5 


أذكر فيما يلي أهم خمس نصائح dole‏ وأساسية للمدرب SA‏ وذلك من وجهة نظرك» بحيث 


تعطى النصيحة الأكثر أهمية رقم )1( Gab Gilly‏ رقم )2( وهكذا: 


النصائح العامة والأساسية 























أذكر فيما يلي أخطر خمسة أخطاء يرتكبها المدرب قبل ذهابه إلى قاعة التدريب» وذلك من 


وجهة «tli‏ وبحيث تعطى أخطرها رقم )1( والذي يليه رقم )1( وهكذا: 


أخطاء يرتكبها المدرب قبل الذهاب للقاعة 
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أذكر فيما يلي أخطر خمسة أخطاء يرتكبها المدرب أثناء تواجده بقاعة التدريب» وذلك من 


وجهة li‏ وبحيث تعطى أخطرها رقم )1( والذي يليه رقم )2( وهكذا: 


أخطاء يرتكبها اللمدرب أثناء وجوده بالقاعة 























أذكر فيما يلي أخطر خمسة أخطاء يرتكبها المدرب بعد الإنتهاء من النشاط التدريبي» وذلك من 


وجهة bi‏ وبحيث تعطى أخطرها رقم )1( والذي يليه رقم )2( وهكذا: 


أخطاء يرتكبها المدرب بعد ily‏ النشاط التدريبي 
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شارك في الدراسات الخاصة بإنشاء الجامعة العمالية. 

خبير أول التدريب والتنمية الإدارية بشركة الخبراء العرب في الهندسة والإدارة "تيم". 
رئيس قسم الإدارة بكلية الدراسات التجارية بالكويت. 

مدير عام البيت العربي للتدريب والاستشارات "سمينار". 
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